
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2382 от 28 октября 2022 года 
О создании Координационного Совета при главе МОГО «Ухта» - 

руководителе администрации МОГО «Ухта» по оказанию помощи 
и поддержки граждан, участвующих в специальной военной 

операции (СВО), вернувшихся домой, и членов их семей, а также 
семьям погибших военнослужащих 

 
В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 

21.09.2022 № 647 «Об объявлении частичной мобилизации в 
Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», Уставом МОГО «Ухта», в целях координации 
деятельности и оперативного рассмотрения вопросов по оказанию 
помощи и поддержки граждан, участвующих в СВО, вернувшихся 
домой, членов их семей, а также семьям погибших, администрация 
постановляет: 

1. Создать Координационный Совет при главе МОГО «Ухта» - 
руководителе администрации МОГО «Ухта» по оказанию помощи и 
поддержки граждан, участвующих в специальной военной операции 
(СВО), вернувшихся домой, и членов их семей, а также семьям 
погибших военнослужащих, и утвердить его состав согласно 
приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
принятия и подлежит официальному опубликованию. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
оставляю за собой. 

 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта»                                                                            

М.Н. Османов 
 
 

Приложение 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 28 октября 2022 г. № 2382 

 
Состав 

Координационного Совета при главе МОГО «Ухта» - руководителе 
администрации МОГО «Ухта» по оказанию помощи и поддержки 
граждан, участвующих в специальной военной операции (СВО), 

вернувшихся домой, и членов их семей, а также семьям погибших 
военнослужащих   

Председатель   
Османов Магомед 
Нурмагомедович 

- глава МОГО «Ухта» - 
руководитель администрации 
МОГО «Ухта» 

 
Заместитель председателя 
Зарубин Виталий Викторович 

 
- 
 

 
 
заместитель руководителя 
администрации МОГО «Ухта» 

 
Секретарь 
Камышан Елена Михайловна 

 
- 

 
начальник социального 
отдела администрации 
МОГО «Ухта» 

 

 

 
 

Члены Комиссии: 

 

 

 

 

 
 

Абидов Абдулмуъмин 
Касумович 

- председатель Общественного 
совета МОГО «Ухта» 

Артемьев Петр Петрович - первый заместитель 
руководителя администрации 
МОГО «Ухта» 

Анисимов Аристарх Викторович - председатель Совета МОГО 
«Ухта» 

Власова Анастасия Павловна - руководитель сектора центра 
развития добровольчества 
(волонтерства) г.Ухта           
МУ «Дом молодежи» МОГО 
«Ухта» (по согласованию) 

Дмитриев Артем Сергеевич 
 

- председатель Ухтинского 
отделения Всероссийской 
общественной организации 
ветеранов «Боевое братство» 
(по согласованию) 

Королева Жанна Николаевна - заведующий отделом 
информации и связей с 
общественностью 
администрации МОГО «Ухта» 

Короткова Наталья Юрьевна - начальник Муниципального 
Учреждения «Управление 
образования» администрации            
МОГО «Ухта» 

Курбанова Ольга Ивановна - заместитель руководителя - 
начальник Управления 
экономического развития 
администрации МОГО «Ухта» 

Максимова Ольга Сергеевна - директор ГБУ РК «Центр по 
предоставлению 
государственных услуг в 
сфере социальной защиты 
населения города Ухты»  
(по согласованию) 

Мамедов Бейоглан Азад оглы - куратор команды 
«Молодежки» ОНФ в городе 
Ухта, Координатор штаба 
Всероссийской акции 
«Мывместе» в МОГО «Ухта» 
(по согласованию) 

Метелёва Марина Николаевна - заместитель руководителя 
администрации МОГО 
«Ухта», Председатель 
Ухтинского местного 
отделения Коми отделения 
Общероссийской 
Общественно- 
государственной организации 
«Союз женщин России» 

Пластинин Константин 
Николаевич 

- военный комиссар городов 
Ухта, Вуктыл, Сосногорск, 
Вуктыльского и 
Сосногорского районов РК (по 
согласованию) 

Пономарь Евгения Васильевна - начальник сектора обращения 
граждан администрации 
МОГО «Ухта» 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОГО «УХТА» 

Выпуск № 44 
Суббота 05 ноября 2022 г. 
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______________________________ 
 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2407 от 31 октября 2022 года 

О внесении изменений в постановление администрации МОГО 
«Ухта» от 29.04.2011 № 802 «О Комиссии по соблюдению 

требований к служебному поведению муниципальных служащих 
администрации муниципального образования городского округа 

«Ухта» и урегулированию конфликта интересов» 
 

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации 
от 25.04.2022 № 232 «О государственной информационной системе в 
области противодействия коррупции «Посейдон» и внесении 
изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации», 
решением Совета МОГО «Ухта» от 22.02.2011 № 497 «Об 
утверждении положения о комиссиях по соблюдению требований к 
служебному поведению муниципальных служащих муниципального 
образования городского округа «Ухта» и урегулированию конфликта 
интересов», администрация постановляет: 

1. Внести в постановление администрации МОГО «Ухта» от 
29.04.2011 № 802 «О комиссии по соблюдению требований к 
служебному поведению муниципальных служащих администрации 
муниципального образования городского округа «Ухта» и 
урегулированию конфликта интересов» (далее - постановление) 
изменения следующего содержания: 

1.1. Пункт 3 постановления изложить в следующей редакции: 
«3. Отделу кадров администрации МОГО «Ухта» ознакомить 

муниципальных служащих администрации МОГО «Ухта» под роспись 
с настоящим постановлением.». 

1.2. В Порядке работы комиссии по соблюдению требований к 
служебному поведению муниципальных служащих муниципального 
образования городского округа «Ухта» и урегулированию конфликта 
интересов», утвержденном постановлением (приложение № 2): 

1.2.1. В подпунктах «а», «в», «г» пункта 4, подпункте «в» 
пункта 14, подпункте «б» пункта 14.2, подпункте «б» пункта 15.1, 
пунктах 18, 19, 22, 23, 24 слова: «руководитель  администрации  МОГО  
«Ухта»  в  соответствующем  падеже  заменить Словами: «глава МОГО 
«Ухта» - руководитель администрации МОГО «Ухта» в 
соответствующем падеже.  

1.2.2. Абзац второй подпункта «б» пункта 4 изложить в 
следующей редакции: 

«- обращение гражданина, замещавшего должность 
муниципальной службы, включенную в перечень должностей, 
указанный в приложении 11 к Положению о муниципальной службе в 
муниципальном образовании городского округа «Ухта», 
утвержденному решением Совета МОГО «Ухта» от 29.04.2009 № 317, 
о даче согласия на замещение должности в коммерческой или 
некоммерческой организации либо на выполнение работы на условиях 
гражданско-правового договора в коммерческой или некоммерческой 
организации, если отдельные функции по государственному 
управлению этой организацией входили в его должностные 
(служебные) обязанности, до истечения двух лет со дня увольнения с 
государственной службы;». 

1.2.3. Пункт 6 изложить в следующей редакции: 
«6. При подготовке мотивированного заключения по 

результатам рассмотрения обращения, указанного в абзаце втором 
подпункта «б» пункта 4 настоящего Порядка, или уведомлений, 
указанных в абзаце пятом подпункта «б» и подпункте «д» пункта 4 
настоящего Порядка, отдел кадров администрации МОГО «Ухта» 
имеет право проводить собеседование с муниципальным служащим 

администрации МОГО «Ухта», представившим обращение или 
уведомление, получать от него письменные пояснения, а глава МОГО 
«Ухта» - руководитель администрации МОГО «Ухта» или его 
заместитель, специально на то уполномоченный, может направлять в 
установленном порядке запросы в государственные органы, органы 
местного самоуправления и заинтересованные организации, 
использовать государственную информационную систему в области 
противодействия коррупции «Посейдон», в том числе для направления 
запросов. Обращение или уведомление, а также заключение и другие 
материалы в течение 7 рабочих дней со дня поступления обращения 
или уведомления представляются председателю Комиссии. В случае 
направления запросов обращение или уведомление, а также 
мотивированное заключение и другие материалы представляются 
председателю Комиссии в течение 45 дней со дня поступления 
обращения или уведомления. Указанный срок может быть продлен, но 
не более чем на 30 дней.». 

1.2.4. Подпункт «б» пункта 7 изложить в следующей редакции: 
«б) организует ознакомление муниципального служащего 

администрации МОГО «Ухта», в отношении которого Комиссией 
рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному 
поведению и (или) требований об урегулировании конфликта 
интересов, его представителя, членов Комиссии и других лиц, 
участвующих в заседании Комиссии, с информацией, поступившей в 
отдел кадров администрации МОГО «Ухта», ответственному за работу 
по профилактике коррупционных и иных правонарушений, и с 
результатами ее проверки;». 

1.2.5. Подпункт «б» пункта 11 изложить в следующей редакции: 
«б) установить, что сведения, представленные муниципальным 

служащим администрации МОГО «Ухта» в соответствии с подпунктом 
«а» пункта 1 Положения, названного в подпункте «а» настоящего 
пункта, являются недостоверными и (или) неполными. В этом случае 
Комиссия рекомендует главе МОГО «Ухта» - руководителю 
администрации МОГО «Ухта» применить к муниципальному 
служащему администрации МОГО «Ухта» конкретную меру 
ответственности.». 

1.2.6. Подпункт «б» пункта 12 изложить в следующей редакции: 
 «б) установить, что муниципальный служащий администрации 

МОГО «Ухта» не соблюдал требования к служебному поведению и 
(или) требования об урегулировании конфликта интересов. В этом 
случае Комиссия рекомендует главе МОГО «Ухта» - руководителю 
администрации МОГО «Ухта» указать муниципальному служащему 
администрации МОГО «Ухта» на недопустимость нарушения 
требований к служебному поведению и (или) требований об 
урегулировании конфликта интересов либо применить к 
муниципальному служащему администрации МОГО «Ухта» 
конкретную меру ответственности.». 

1.2.7. Подпункт «б» пункта 14.1 изложить в следующей 
редакции: 

«б) признать, что сведения, представленные муниципальным 
служащим администрации МОГО «Ухта» в соответствии с частью 1 
статьи 3 Федерального закона «О контроле за соответствием расходов 
лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их 
доходам», являются недостоверными и (или) неполными. В этом 
случае Комиссия рекомендует главе МОГО «Ухта» - руководителю 
администрации МОГО «Ухта» применить к муниципальному 
служащему администрации МОГО «Ухта» конкретную меру 
ответственности и (или) направить материалы, полученные в 
результате осуществления контроля за расходами, в органы 
прокуратуры и (или) иные государственные органы в соответствии с 
их компетенцией.». 

1.2.8. Подпункт «в» пункта 14.3 изложить в следующей 
редакции: 

«в) признать, что муниципальный служащий администрации 
МОГО «Ухта» не соблюдал требования об урегулировании конфликта 
интересов. В этом случае Комиссия рекомендует главе МОГО «Ухта» - 
руководителю администрации МОГО «Ухта» применить к 
муниципальному служащему администрации МОГО «Ухта» 
конкретную меру ответственности.»; 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
оставляю за собой. 
 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта»                       

М.Н. Османов 
 
 

Симакова Людмила Николаевна - исполнительный секретарь 
Местного отделения 
Всероссийской Политической 
Партии «Единая Россия» в 
г.Ухте Республики Коми (по 
согласованию) 

Шаховцев Александр 
Владимирович 

- председатель Ухтинской 
городской общественной 
организации «Союз ветеранов 
Афганской войны и событий в 
Чечне» (по согласованию) 

Шинкаренко Светлана 
Владимировна 

- заведующий Ухтинским 
межтерриториальным отделом 
организации здравоохранения 
(по согласованию) 

Щелканова Елена 
Александровна 

- заместитель руководителя 
администрации МОГО «Ухта» 
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2408 от 31 октября 2022 года 
Об основных направлениях бюджетной и налоговой политики 

МОГО «Ухта» на 2023 год и на плановый период 2024 и 2025 годов 
 

Руководствуясь статьями 172 и 184.2 Бюджетного кодекса 
Российской Федерации, статьей 24 Порядка ведения бюджетного 
процесса в МОГО «Ухта», утвержденного решением Совета МОГО 
«Ухта» от 14 мая 2008 г. № 174, администрация постановляет: 

1. Утвердить Основные направления бюджетной и налоговой 
политики МОГО «Ухта» на 2023 год и на плановый период 2024 и 
2025 годов (далее – Основные направления бюджетной и налоговой 
политики) согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Финансовому управлению администрации МОГО «Ухта», 
иным отраслевым (функциональным) органам и структурным 
подразделениям администрации МОГО «Ухта», на которые возложены 
координация и регулирование деятельности в соответствующих 
отраслях (сферах управления), руководствоваться Основными 
направлениями бюджетной и налоговой политики при формировании 
проекта бюджета МОГО «Ухта» на 2023 год и на плановый период 
2024 и 2025 годов. 

3. Отменить постановление администрации МОГО «Ухта»                               
от 09 ноября 2021 г. № 2935 «Об Основных направлениях бюджетной 
и налоговой политики МОГО «Ухта» на 2022 год и на плановый 
период 2023 и 2024 годов». 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
принятия, за исключением пункта 3, который вступает в силу с 01 
января 2023 г. и подлежит официальному опубликованию. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления 
оставляю за собой. 

 
Глава МОГО «Ухта» - руководитель  

администрации МОГО «Ухта» 
М.Н. Османов 

 
 

Приложение  
к постановлению  

администрации МОГО «Ухта»  
от 31 октября 2022 г. № 2408 

 
ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ  

БЮДЖЕТНОЙ И НАЛОГОВОЙ ПОЛИТИКИ МОГО «УХТА» НА 
2023 ГОД  

И НА ПЛАНОВЫЙ ПЕРИОД 2024 И 2025 ГОДОВ 
 

Основные направления бюджетной и налоговой политики 
разработаны в рамках составления проекта бюджета МОГО «Ухта» на 
2023 год и на плановый период 2024 и 2025 годов. 

При подготовке Основных направлений бюджетной и налоговой 
политики учтены положения Указов Президента Российской 
Федерации от 07 мая 2018 г. № 204 «О национальных целях и 
стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 
2024 года» (далее - Указ № 204), и от 21 июля 2020 г. № 474 «О 
национальных целях развития Российской Федерации на период до 
2030 года» (далее - Указ № 474), Основных направлений бюджетной и 
налоговой политики Республики Коми на 2023 год и на плановый 
период 2024 и 2025 годов, итоги реализации бюджетной и налоговой 
политики за 2021 год и первое полугодие 2022 года.  

Целью Основных направлений бюджетной и налоговой 
политики является описание условий, принимаемых при составлении 
проекта бюджета МОГО «Ухта» на 2023 год и плановый период 2024 и 
2025 годов, подходов к его формированию, основных характеристик и 
прогнозируемых параметров бюджета МОГО «Ухта». Бюджетная и 
налоговая политика на 2023 год и на плановый период 2024 и 2025 
годов направлена на адаптацию бюджетных ресурсов к новым 
экономическим реалиям с целью сохранения социальной и финансовой 
стабильности, создание условий для устойчивого социально-
экономического развития МОГО «Ухта». 
 

1. Основные итоги бюджетной и налоговой политики МОГО «Ухта»  
за 2021 год и первое полугодие 2022 года 

 
2021 год стал годом восстановления экономики после мирового 

финансового кризиса 2020 года, вызванного ограничениями, 
вводимыми для борьбы с глобальной пандемией новой 
коронавирусной инфекции (COVID-19). 

Отличительной чертой бюджета МОГО «Ухта за прошедший 
год стало снижение поступлений по основным доход образующим 
источникам бюджета и отсутствие компенсации потерь от реализации 
мер антикризисной поддержки.  

Несмотря на это основные задачи бюджетной и налоговой 
политики МОГО «Ухта» удалось выполнить. Главным итогом 2021 
года и первого полугодия 2022 года стало сохранение в МОГО «Ухта» 
достаточно устойчивой социально-экономической ситуации, 
обеспечение финансовой стабильности и своевременное исполнение 
социально значимых расходов. 

По итогам за 2021 год бюджет МОГО «Ухта» по доходам при 
плане 4 579 млн. рублей исполнен в сумме 4 381 млн. рублей или 
95,7% к плану, невыполнение составило 198 млн. рублей. 

В 2021 году объем налоговых и неналоговых поступлений в 
бюджет МОГО «Ухта» сложился под влиянием следующих основных 
факторов: 

- восстановление экономики в отдельных отраслях; 
- принимаемых на федеральном, региональном и местном 

уровнях мер государственной поддержки организаций и 
индивидуальных предпринимателей (отсрочки по налогам, по 
платежам за аренду муниципального имущества, программы 
поддержки наиболее пострадавших отраслей). 

По налоговым и неналоговым доходам план 2021 года в сумме 
1 422 млн. рублей выполнен в сумме 1 419 млн. рублей или 99,8% от 
плана, невыполнение составило 3 млн. рублей. 

Наибольший удельный вес в объеме налоговых и неналоговых 
доходов занимает налог на доходы физических лиц – 63,8%. 
Поступление по налогам на доходы физических лиц в 2021 году 
увеличилось на 31,5 млн. рублей или на 3,6%.  

Главным фактором, обеспечивающим стабильный рост и 
динамику поступлений налога на доходы физических лиц, является 
рост среднемесячной заработной платы на одного работника. При 
плане 916,4 млн. рублей на 1 января 2022 года поступление средств по 
данному платежу составило 906,5 млн. рублей или 98,9%, 
невыполнение составило 9,9 млн. рублей. За 2020 год поступило 874,9 
млн. рублей.  

Таким образом, поступление по налогу на доходы физических 
лиц в 2021 году увеличилось на 31,6 млн. рублей или на 3,6%. В то же 
время в результате анализа заработной платы на территории МОГО 
«Ухта» по отраслям экономики установлено, что ее рост в среднем 
составил 8%. Недополучение дохода связано с реализацией ФСС 
проекта «Прямые выплаты» и уплатой НДФЛ с пособий по временной 
нетрудоспособности в бюджет МОГО «Сыктывкар». 

По сравнению с 2020 годом снижение поступлений доходов в 
бюджет МОГО «Ухта» по показателю «Налоги на совокупный доход» 
составляет 16 млн. рублей. 

Динамика снижения объема поступлений по данной группе 
налогов складывается в основном в связи с отменой с 01 января 2021 
года единого налога на вмененный доход. Налогоплательщики, 
применявшие единый налог на вмененный доход, перешли не только 
на упрощенную и патентную системы налогообложения, объем 
поступлений которых в бюджет МОГО «Ухта» не сопоставим с 
объемом поступлений налога на вмененный доход, а также на общую 
систему налогообложения, либо налог на профессиональный доход, 
платежи от которых не зачисляются в бюджет МОГО «Ухта». Общие 
потери бюджета составили 52 млн. рублей. 

Также на снижение поступлений налогов на совокупный доход 
повлияло уменьшение первоначально исчисленного размера патента на 
расходы предпринимателей, предусмотренные налоговым кодексом. 

По итогам 2021 года наблюдается снижение по поступлениям 
налога на имущество. 

Основной причиной снижения исчисленных и соответственно 
уплаченных сумм налогов является снижение ставок налога на 
имущество физических лиц, установленных решением Совета МОГО 
«Ухта» от 12 декабря 2019 № 385. По данным Федеральной налоговой 
службы бюджет МОГО «Ухта» недополучил порядка 20 млн. рублей 

Рост поступлений наблюдался по доходам от использования 
имущества, находящегося в муниципальной собственности. При плане 
100 млн. рублей бюджет МОГО «Ухта получил 103,5 млн. рублей, что 
больше поступившей суммы за 2020 год на 4,5 млн. рублей.  

Этому содействовала проводимая работа по взысканию 
задолженности прошлых лет.  

В 2021 году поступила отсроченная в рамках поддержки 
предпринимателей в 2020 году арендная плата на сумму более 2 млн. 
рублей. 

Снижение поступлений по сравнению с 2020 годом 
наблюдалось в части перечисления части прибыли муниципальных 
унитарных предприятий и хозяйственных обществ по акциям, 
принадлежащим МОГО «Ухта» на сумму более 3,5 млн. рублей. 

Увеличение поступлений по прочим доходам обусловлено 
взысканием в пользу МОГО «Ухта» за сверхлимитное размещение 
отходов в 2018 году в сумме 21 млн. рублей и возмещением вреда, 
причиненного земельным ресурсам в размере 13 млн. рублей. 
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Безвозмездные поступления от других бюджетов бюджетной 
системы Российской Федерации поступили в сумме 2 960 млн. рублей 
при плане на год 3 155 млн. рублей, т.е. исполнение составило 93,8%.  

Безвозмездные поступления от негосударственных организаций 
и физических лиц, при плане 1,77 млн. рублей, на 1 января 2022 года 
поступили в сумме 1,77 млн. рублей.  

За 2021 год муниципальный долг увеличился на 70 млн. рублей 
и составил 453 млн. рублей, что не превышает предельное значение, 
установленное Бюджетным кодексом Российской Федерации, в том 
числе: 

бюджетные кредиты от других бюджетов бюджетной системы 
РФ – 13 млн. рублей; 

кредиты кредитных организаций – 440 млн. рублей. 
Расходы на обслуживание муниципального долга с 32 млн. 

рублей (первоначально утверждённой суммы) снижены до 12 млн. 
рублей или на 62,4%.  

Муниципальный долг по состоянию на 1 июля 2022 года 
составил 397,9 млн. рублей при объёме налоговых и неналоговых 
доходов на год 1 423 млн. рублей (удельный вес 28%).  

По итогам за первое полугодие 2022 года экономия расходов на 
обслуживание муниципального долга составила 3,7 млн. рублей.  

Вместе с тем продолжается рост расходной части бюджета 
МОГО «Ухта», что в большей степени обусловлено необходимостью 
реализации принятых в 2021 году на федеральном уровне решений. 

Сложившаяся тенденция централизации налоговых 
поступлений с территории МОГО «Ухта» в федеральном и 
республиканском бюджете Республики Коми в 2021 году 
продолжилась. Всего с территории МОГО «Ухта» в 2021 году собрано 
36,4 млрд. рублей налоговых доходов (по главному администратору 
доходов – Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 
3 по Республике Коми). Из них 16,8 млрд. рублей, или 46% направлено 
в федеральный бюджет, 18,3 млрд. рублей, или 51% направлено в 
республиканский бюджет Республики Коми. 

Данная тенденция сохраняется и в 2022 году. 
При определении бюджетной и налоговой политики, а равно 

при бюджетном планировании, как и ранее, ориентир на имеющиеся 
собственные возможности, и внутренние резервы. 

Крупнейшими направлениями расходования средств МОГО 
«Ухта» являются образование, культура, социальная политика, 
физическая культура и спорт (78 % от общего объёма расходов). Доля 
расходов на заработную плату и начисления на выплаты по оплате 
труда остаётся стабильно высокой. Это свидетельствует с одной 
стороны о ярко выраженном социальном характере бюджета МОГО 
«Ухта», а с другой, из-за значительной доли первоочередных, 
обязательных расходов о его недостаточной гибкости. 

На 1 января 2022 года бюджет МОГО «Ухта» по расходам при 
плане 4 728 млн. рублей исполнен в сумме 4 465 млн. рублей или 
94,4%, неисполненные назначения составляют 262,6 млн. рублей. 

Расходы бюджета МОГО «Ухта» по разделу 
«Общегосударственные вопросы» при плане 350,3 млн. рублей 
составили 341,2 млн. рублей или 97,4%, неисполненные назначения 
составили 9,1 млн. рублей. 

Расходы на национальную безопасность и правоохранительную 
деятельность при плане 38,5 млн. рублей составили 37,8 млн. рублей 
или 98,2%, неисполненные назначения составили 0,7 млн. рублей. 

По разделу «Национальная экономика» при плане 88,3 млн. 
рублей расходы составили 84,5 млн. рублей или 95,7%, неисполненные 
назначения составили 3,8 млн. рублей. 

По разделу «Жилищно-коммунальное хозяйство» при плане 
766,1 млн. рублей расходы составили 521,9 млн. рублей или 68,1%, 
неисполненные назначения составили 244,2 млн. рублей. 

По разделу «Образование» на 01 января 2022 г. при плане 2 
865 млн. рублей исполнение – 2 863 млн. рублей или почти 100%, 
неисполненные назначения составили 1,5 млн. рублей. 

По разделу «Культура, кинематография» расходы при плане 
257,6 млн. рублей исполнены почти на 100%. 

Расходы на социальную политику при плане 125,2 млн. рублей 
профинансированы в размере 123,7 млн. рублей или 99%, 
неисполненные назначения составили 1,5 млн. рублей. 

По разделу «Физическая культура и спорт» расходы при плане 
217,3 млн. рублей исполнены почти на 100%. 

По разделу «Средства массовой информации» при плане 6 млн. 
рублей расходы составили 6 млн. рублей или 100%. 

По разделу «Обслуживание государственного и 
муниципального долга» расходы при плане 13,4 млн. рублей 
исполнены на 89,6%. 

В первом полугодии 2022 года все принятые расходные 
обязательства бюджета МОГО «Ухта» исполняются. 

В целях повышения прозрачности (открытости), 
результативности и эффективности использования средств бюджета 
МОГО «Ухта» в 2021 году и первом полугодии 2022 года продолжена 
работа по следующим направлениям: 

- бюджет МОГО «Ухта» разрабатывается и утверждается по 
программно-целевому принципу (в «программном формате» 
представлено более чем 90% средств бюджета         МОГО «Ухта»); 

- ежегодно проводится оценка эффективности муниципальных 
программ МОГО «Ухта», предусматривающая комплексный подход к 
оценке программ с учетом качества их формирования и эффективности 
реализации; 

- реализуется механизм взаимосвязи изменения объёмов 
финансирования муниципальных программ МОГО «Ухта» и целевых 
индикаторов; 

- ежегодное вовлечение широкого круга общественности в 
бюджетный процесс (непосредственное участие населения в решении 
вопросов местного значения в рамках реализации проекта «Народный 
бюджет»); 

-  реализация инициативных проектов МОГО «Ухта». 
Продолжается работа Межведомственной комиссии при 

администрации МОГО «Ухта» по ликвидации задолженности по 
выплате заработной платы, уплате страховых взносов на обязательное 
пенсионное страхование и налоговым платежам в бюджет МОГО 
«Ухта» (далее – Комиссия). Одной из задач Комиссии, в том числе, 
является: содействие разработке и принятию мер по легализации 
трудовых отношений на предприятиях и в организациях всех форм 
собственности, расположенных на территории МОГО «Ухта». 

Утверждена программа оздоровления муниципальных финансов 
(оптимизации расходов) МОГО «Ухта» на период до 2024 года.  

 
2. Основные направления бюджетной и налоговой политики 

МОГО «Ухта» на 2023 год и на плановый период  
2024 и 2025 годов 

 

Бюджетная и налоговая политика в предстоящий трехлетний 
период, при условиях реализации целей региональных проектов на 
территории МОГО «Ухта» с учетом текущей экономической ситуации, 
будет направлена на сохранение и обеспечение сбалансированности 
бюджетной системы МОГО «Ухта», в том числе за счет: 

1) обеспечения роста налоговых и неналоговых доходов 
бюджета МОГО «Ухта»; 

2) сдерживания роста расходов бюджета МОГО «Ухта», не 
обеспеченного увеличением доходов и (или) оптимизацией расходов; 

3) совершенствования системы управления муниципальными 
финансами МОГО «Ухта»; 

4) сохранения объема муниципального долга МОГО «Ухта» на 
безопасном уровне, нивелирования дефицита и обеспечения 
ликвидности бюджета МОГО «Ухта». 

Основные направления налоговой политики МОГО «Ухта» на 
2023-2025 годы сохраняют преемственность уже реализуемых мер, по 
повышению эффективности использования доходного потенциала для 
обеспечения заданных темпов экономического развития, увеличения 
доходов бюджета МОГО «Ухта» за счет поддержки 
предпринимательской и инвестиционной активности, в том числе 
путем: 

- улучшения инвестиционного климата в МОГО «Ухта» в 
рамках взаимодействия администрации МОГО «Ухта» с органами 
исполнительной власти Республики Коми, инициаторами 
инвестиционных проектов, инвесторами; 

- содействия легализации трудовых отношений на предприятиях 
и в организациях всех форм собственности; 

- организации взаимодействия с работодателями, допустившими 
наличие задолженности по налогу на доходы физических лиц, в рамках 
межведомственной комиссии при администрации МОГО «Ухта» по 
ликвидации задолженности по выплате заработной платы, уплате 
страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и 
налоговым платежам в бюджет МОГО «Ухта»; 

- содействия развитию малого и среднего бизнеса; 
- продолжения работы по повышению качества 

администрирования доходов главными администраторами доходов 
бюджета МОГО «Ухта» в части повышения уровня собираемости 
платежей, повышения ответственности главных администраторов 
доходов бюджета МОГО «Ухта» за исполнение плательщиками 
обязательств перед бюджетом, проведение претензионной и исковой 
работы, осуществление мер принудительного взыскания 
задолженности; 
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- организации работы с кураторами налоговых расходов МОГО 
«Ухта» в целях проведения оценки эффективности налоговых льгот и 
пониженных налоговых ставок с учетом общих требований, 
установленных Правительством Российской Федерации, а также в 
соответствии с Порядком формирования перечня налоговых расходов 
МОГО «Ухта» и оценки налоговых расходов МОГО «Ухта», 
утвержденным постановлением администрации МОГО «Ухта» от 
10.01.2020 № 33. 

Эффективная бюджетная политика будет осуществляться путем 
реализации: 

1) приоритизации достижения целей, установленных 
положениями Указа № 204 и Указа № 474, а также выполнения 
мероприятий соответствующих региональных проектов, в том числе 
посредством их финансирования в первоочередном порядке; 

2) обеспечения сохранения установленных мер социальной 
поддержки и их дальнейшего совершенствования; 

3) поддержания уровня оплаты труда работников бюджетной 
сферы с учётом динамики среднедушевого денежного дохода по 
экономике в Республике Коми, обеспечения заработной платы не ниже 
МРОТ с учётом районных коэффициентов и процентных надбавок к 
заработной плате в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 
местностях, индексации оплаты труда в соответствии с параметрами 
индексации расходов, установленных нормативными правовыми 
актами Республики Коми на очередной финансовый год; 

4) для повышения качества стратегического и бюджетного 
планирования продолжится решение следующих задач:  

систематизация и выстраивание иерархии целевых показателей 
Стратегии социально-экономического развития МОГО «Ухта», 
муниципальных программ и региональных проектов с последующей 
корректировкой системы целевых индикаторов муниципальных 
программ; 

выстраивание логической увязки стратегического и 
программно-целевого планирования, а также повышение качества и 
оптимизация администрирования (включая возможность оперативного 
перераспределения бюджетных средств) с учетом положений 
Концепции повышения эффективности бюджетных расходов в 2019-
2024 годах, утвержденной распоряжением  Правительства Российской 
Федерации от 31 января 2019 г. № 117-р; 

совершенствования нормативной правовой базы бюджетного 
планирования и исполнения бюджета МОГО «Ухта» в «программном 
формате», а также по специализации целевых статей расходов каждого 
регионального проекта в решении о бюджете МОГО «Ухта»; 

развития системы аудита и мониторинга эффективности 
муниципальных программ МОГО «Ухта», в том числе ожидаемых 
результатов от реализации их мероприятий; 

совершенствование стратегического, программно-целевого 
планирования и проектного управления; 

5) оптимизации сети муниципальных учреждений с целью 
обеспечения повышения качества предоставляемых услуг; 

6) недопущения установления расходных обязательств МОГО 
«Ухта», не связанных с решением вопросов, отнесенных Конституцией 
Российской Федерации и федеральными законами к полномочиям 
органов местного самоуправления Российской Федерации; 

7) соблюдения нормативов формирования расходов на оплату 
труда депутатов, выборных должностных лиц местного 
самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной 
основе, и муниципальных служащих, замещающих должности 
муниципальной службы в МОГО «Ухта»; 

8) совершенствования системы закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения муниципальных нужд МОГО «Ухта», в том числе 
посредством: 

планирования обеспечения муниципальных нужд на основе 
принципа неразрывной связи с бюджетным процессом; 

централизации полномочий на определение поставщиков 
(подрядчиков, исполнителей) для заказчиков МОГО «Ухта» в 
отношении всех закупок, осуществляемых конкурентными способами, 
в целях эффективного использования бюджетных средств и снижения 
количества нарушений при описании объектов закупок; 

расширения практики проведения совместных процедур 
определения поставщиков в целях консолидации закупок одной и той 
же продукции; 

увеличение доли конкурентных закупок; 
9) совершенствования внутреннего муниципального 

финансового контроля путем внедрения единых федеральных 
стандартов внутреннего государственного (муниципального) 
финансового контроля; 

10) осуществления приватизации муниципального имущества 
МОГО «Ухта» в соответствии с Прогнозным планом приватизации 
муниципального имущества МОГО «Ухта»; 

11) проведения своевременной и качественной кадастровой 
оценки земельных участков в соответствии с Федеральным законом «О 
государственной кадастровой оценке»; 

12) повышения качества предоставления муниципальных услуг, 
путем: 

передачи муниципальных услуг администрации МОГО «Ухта» 
для предоставления в многофункциональные центры предоставления 
государственных и муниципальных услуг; 

оптимизации документов, необходимых для предоставления 
муниципальных услуг, и административных процедур предоставления 
муниципальных услуг, оказываемых администрацией МОГО «Ухта»; 

13) проведения процедур и разработки плана списания затрат в 
виде незавершенных капитальных вложений по не завершенным 
строительством объектам, финансирование которых осуществлялось за 
счет средств бюджета МОГО «Ухта»; 

14) продолжения практики внедрения в систему управления 
муниципальными финансами МОГО «Ухта» обзоров бюджетных 
расходов и мониторинга качества финансового менеджмента, 
осуществляемого Финансовым управлением администрации МОГО 
«Ухта» в отношении главных распорядителей средств бюджета МОГО 
«Ухта»; 

15) вовлечения большего количества граждан в процедуры 
обсуждения и принятия конкретных бюджетных решений, 
общественного контроля их эффективности и результативности 
посредством: 

реализации инициативных проектов граждан, в соответствии с 
новациями Федерального закона от 20 июля 2020 г. № 236-ФЗ «О 
внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», в 
том числе через проект «Народный бюджет»; 

участия в организации проведения мероприятий по повышению 
бюджетной и финансовой грамотности населения, в том числе 
посредством популяризации финансовой грамотности и 
информирования населения через создаваемый Портал финансовой 
грамотности в Республике Коми; 

открытого размещения в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» информации (в том числе на 
едином портале бюджетной системы Российской Федерации), 
связанной с реализацией бюджетного процесса; 

формирования и публикации в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» информационных брошюр 
«Бюджет для граждан»; 

продолжения практики размещения годовых отчетов о ходе 
реализации и оценке эффективности муниципальных программ МОГО 
«Ухта» на официальных сайтах ответственных исполнителей 
муниципальных программ МОГО «Ухта» в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», по решению главы МОГО 
«Ухта» - руководителя администрации МОГО «Ухта» формирование и 
представление ответственным исполнителем доклада о ходе 
реализации муниципальной программы; 

16) перехода участников системы казначейских платежей на 
казначейское обслуживание и систему казначейских платежей в 
рамках единого казначейского счета; 

17) обеспечения сбалансированности бюджета МОГО «Ухта» 
путём: 

формирования основных характеристик проекта бюджета 
МОГО «Ухта» с дефицитом, не превышающим предельное значение, 
установленное БК РФ; 

консолидации расходов бюджета МОГО «Ухта», в том числе 
для обеспечения исполнения в первую очередь социально значимых 
бюджетных обязательств, достижения целей и показателей 
региональных проектов, реализуемых в рамках Указа № 204 и Указа       
№ 474; 

18) усиления ответственности должностных лиц администрации 
МОГО «Ухта» ответственных за исполнение обязательств, 
возникающих из соглашения, заключаемого с главой местной 
администрации (руководителем исполнительно-распорядительного 
органа) муниципального образования, получающего дотации на 
выравнивание бюджетной обеспеченности за счет средств 
республиканского бюджета Республики Коми и (или) доходы по 
заменяющим указанные дотации дополнительным нормативам 
отчислений от налога на доходы физических лиц; 

19) продолжение внедрения в МОГО «Ухта» практики 
заключения энергосервисных контрактов; 

20) достижения значений показателей долговой устойчивости, 
обеспечения соответствия объема муниципального долга МОГО 
«Ухта» и его структуры финансовым возможностям МОГО «Ухта», за 
счет: 
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проведения работы по диверсификации структуры долгового 
портфеля МОГО «Ухта», ориентированной на равномерное 
распределение совокупных платежей по погашению и обслуживанию 
муниципального долга МОГО «Ухта» во избежание «пиковых» 
нагрузок на бюджет; 

непредставления муниципальных гарантий; 
отбора доступных на финансовом рынке ресурсов с 

приемлемыми для бюджета МОГО «Ухта» условиями по срочности и 
стоимости. 

В условиях меняющейся макроэкономики и геополитической 
обстановки основной задачей бюджетной и налоговой политики 
МОГО «Ухта» на 2023-2025 годы становится сохранение устойчивости 
бюджетной системы МОГО «Ухта» при финансовом обеспечении всех 
поставленных задач. 

Реализация направлений бюджетной и налоговой политики 
МОГО «Ухта» на 2023 - 2025 годы окажет содействие устойчивому 
социально-экономическому развитию МОГО «Ухта», обеспечению 
бюджетных приоритетов, поддержанию сбалансированности бюджета 
МОГО «Ухта». 

______________________________ 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2410 от 31 октября 2022 года 
О внесении изменений в постановление администрации МОГО 

«Ухта» от 22.01.2021 № 112 «О создании рабочей группы по 
рассмотрению вопросов правоприменительной практики по 

результатам вступивших в законную силу решений судов, 
арбитражных судов о признании недействительными 

ненормативных правовых актов, незаконными решений и 
действий (бездействия) муниципального образования городского 

округа «Ухта» и должностных лиц» 
 

В соответствии с пунктом 2.1 статьи 6 Федерального закона от 
25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», пунктом 2-1 
статьи 4(1) Закона Республики Коми от 29.09.2008 № 82-РЗ «О 
противодействии коррупции в Республике Коми», Уставом МОГО 
«Ухта», в целях изменения состава рабочей группы по рассмотрению 
вопросов правоприменительной практики по результатам вступивших 
в законную силу решений судов, арбитражных судов о признании 
недействительными ненормативных правовых актов, незаконными 
решений и действий (бездействия) муниципального образования 
городского округа «Ухта» и должностных лиц, администрация 
постановляет: 

1. Внести изменения в постановление администрации МОГО 
«Ухта» от 22.01.2021 № 112 «О создании рабочей группы по 
рассмотрению вопросов правоприменительной практики по 
результатам вступивших в законную силу решений судов, 
арбитражных судов о признании недействительными ненормативных 
правовых актов, незаконными решений и действий (бездействия) 
муниципального образования городского округа «Ухта» и 
должностных лиц» (далее - постановление) следующего содержания: 

Приложение к постановлению изложить в редакции согласно 
приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
принятия и подлежит официальному опубликованию. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
оставляю за собой. 

 
Глава МОГО «Ухта» - руководитель  

администрации МОГО «Ухта» 
М.Н. Османов 

 

Приложение  
к постановлению  

администрации МОГО «Ухта»  
от 31 октября 2022 г. № 2410 

 
«Приложение 

к постановлению 
администрации МОГО «Ухта» 

от 22 января 2021 г. № 112 
 

Состав рабочей группы  
по рассмотрению вопросов правоприменительной практики  

по результатам вступивших в законную силу решений судов,  
арбитражных судов о признании недействительными ненормативных 

правовых актов, незаконными решений и действий (бездействия) 
органа местного самоуправления муниципального образования  

городского округа «Ухта» и должностных лиц 
 

Артемьев Петр Петрович - первый заместитель руководителя 
администрации МОГО «Ухта», 
председатель рабочей группы 
 

Щелканова Елена 
Александровна  

- заместитель руководителя 
администрации МОГО «Ухта», 
заместитель председателя рабочей 
группы 
 

Климушева  
Валентина Васильевна 

- ведущий эксперт отдела судебной и 
договорной работы Правового 
управления администрации МОГО 
«Ухта», секретарь рабочей группы 

Члены рабочей группы:   

Курбанова Ольга Ивановна - 3аместитель руководителя 
администрации МОГО «Ухта» - 
начальник Управления экономического 
развития администрации МОГО «Ухта» 
 

Верховодова Ксения 
Сергеевна 
 

- 
 
 

начальник Правового управления 
администрации МОГО «Ухта» 

Кеслер Мария Сергеевна 
 

- 
 
 

начальник отдела кадров 
администрации МОГО «Ухта» 
 
 

Константинова Елена 
Николаевна 
 

- 
 
 

начальник отдела нормотворческой 
работы Правового управления 
администрации МОГО «Ухта» 

Лемиш Елена Ивановна 
 

- 
 
 

начальник отдела судебной и 
договорной  работы Правового 
управления администрации МОГО 
«Ухта» 

___________________» 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2411 от 31 октября 2022 года 
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» 
 

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», руководствуясь Уставом МОГО «Ухта», 
администрация постановляет: 

1. Внести 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» (далее - Административный регламент) 
изменения следующего содержания:  

В Административном регламенте: 
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1.1. В абзаце первом пункта 1.1 раздела I «Общие положения» 
слова: «Территориального отдела ГАУ Республики Коми 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Коми» по г.Ухта (далее - МФЦ)» 
исключить; 

1.2. В абзаце втором пункта 1.4.1 раздела I «Общие положения» 
слова: «, МФЦ по месту своего проживания (регистрации)» исключить; 

1.3. В абзаце седьмом пункта 1.4.1 раздела I «Общие 
положения» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.4. В абзаце первом пункта 1.5 раздела I «Общие положения» 
слова: «, и в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг» исключить; 

1.5. В абзацах втором и третьем пункта 1.5 раздела I «Общие 
положения» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.6. В абзаце седьмом пункта 1.5 раздела I «Общие положения» 
слова: «, а также МФЦ» исключить; 

1.7. Абзац десятый пункта 1.5 раздела I «Общие положения» 
исключить; 

1.8. Абзац шестой пункта 2.2 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» исключить; 

1.9. В абзаце первом пункта 2.6 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.10. Подпункт «б» пункта 2.6 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей 
редакции: 

«б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Орган, Управление, либо посредством почтового отправления с 
уведомлением о вручении.». 

1.11. В абзаце шестом пункта 2.6 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, 
многофункциональных центрах» исключить; 

1.12. В абзаце втором пункта 2.9 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.13.  В пункте 2.19 раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» слова: «, в том числе через МФЦ» исключить; 

1.14. В абзаце втором пункта 2.20 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.15. В абзаце пятом пункта 2.20 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» цифры «, 3.16.» исключить; 

1.16. Абзац двадцать второй пункта 2.21 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» исключить; 

1.17. Пункт 2.22 раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» изложить в редакции согласно приложению № 
1 к настоящему постановлению; 

1.18. Наименование подраздела «Иные требования, в том числе 
учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме» раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:  

«Иные требования, предоставления государственных и 
муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме»; 

1.19. В абзаце первом пункта 2.23 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «МФЦ 
(www.mydocuments11.ru),» исключить; 

1.20. Пункт 2.24 раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» исключить; 

1.21. Раздел III «Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах» 
изложить в редакции согласно приложению № 2 к настоящему 
постановлению; 

1.22. Раздел IV «Формы контроля за исполнением 
административного регламента» изложить в редакции согласно 
приложению № 3 к настоящему постановлению; 

1.23. Раздел 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» изложить в редакции 
согласно приложению № 4 к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на первого заместителя руководителя администрации 
МОГО «Ухта».  

 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта»                       

М.Н. Османов 
 
 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 31 октября 2022 г. № 2411 

 
«Показатели доступности и качества муниципальной 

услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами  

при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в любом территориальном подразделении 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 
заявителя (экстерриториальный принцип), возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий 
 

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных 
услуг:   

Показатели Единица 
измерения 

Нормативное 
 значение  

показателя* 
I. Показатели доступности 

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

да/нет да 

1.1. Получение информации о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги да/нет да 

1.2. Формирование заявления да/нет да 

1.3.Прием и регистрация органом (организацией) 
заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

да/нет да 

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

1.5. Получение результата предоставления 
муниципальной услуги да/нет да 

1.6. Получение сведений о ходе выполнения 
заявления 

да/нет 

да (в том числе с 
использованием 
информационно- 

коммуникационных 
технологий) 

1.7. Осуществление оценки качества предоставления 
муниципальной услуги да/нет да 

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

да/нет да 

2. Возможность получения услуги через ЕПГУ 
да/нет да 

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

да/нет да 

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

% 100 

2. Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление 
муниципальной услуги в Органе, Управлении 

% 0 

_________________________________» 
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Приложение № 2 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 31 октября 2022 г. № 2411 

 
«III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и прием такого заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов;  

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

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

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

 
III (I) Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требований к порядку их 
выполнения, в том числе особенностей выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 
 

Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, услуг в электронной 

форме 
 

3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги обеспечение доступа заявителей к сведениям о 
муниципальной услуге, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги, указано в пункте 1.4 
настоящего административного регламента; 

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 

(бездействия) Органа, Управления либо действия (бездействие) 
должностных лиц Органа, Управления, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) 
служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур 

(действий) в электронной форме  
 

3.2. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения электронной формы заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

3.3. Орган, Управление обеспечивает в срок не позднее 3 
календарных дней с момента подачи заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), а в случае его 
поступления в выходной, нерабочий праздничный день, - в следующий 
за ним первый рабочий день: 

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.  

3.4. Электронное заявление становится доступным для 
должностного лица Органа, Управления, ответственного за прием и 
регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в 
государственной информационной системе, используемой Органом, 
Управлением для предоставления муниципальной услуги (далее - 
ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 

посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций), с периодичностью не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 
документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3 настоящего 
административного регламента. 

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

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица 
Органа, Управления, направленного заявителю в личный кабинет на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

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

3.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 
результате предоставления муниципальной услуги производится в 
личном кабинете на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), 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. 

3.7. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 



   999  Информационный бюллетень «Город» № 44 от «05» ноября 2022 г. 
 

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». 

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

 
III (II) Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения в органе, предоставляющим муниципальную услугу 
 

Состав административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
3.9. Предоставление муниципальной услуги в Органе, 

Управлении включает следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и иных документов для 

предоставления муниципальной услуги;  
2) направление специалистом межведомственных запросов в 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем 
самостоятельно; 

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

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

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

 
Прием и регистрация заявления и иных документов 

для предоставления муниципальной услуги 
 

3.11. Основанием для начала административной процедуры 
является поступление от заявителя заявления о предоставлении 
муниципальной услуги: 

- на бумажном носителе непосредственно в Орган, Управление; 
- на бумажном носителе в Орган через организацию почтовой 

связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции. 

1) Очная форма подачи документов (Орган, Управление) - 
подача заявления и иных документов при личном приеме в порядке 
общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При 
очной форме подачи документов заявитель подает заявление и 
документы, указанные в пунктах 2.6 - 2.6.1, 2.10 настоящего 
административного регламента (в случае если заявитель представляет 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента по собственной инициативе) в бумажном виде, то есть 
документы установленной формы, сформированные на бумажном 
носителе. 

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

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

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

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

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

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан 
предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 -2.6.1 
настоящего административного регламента;  

е) регистрирует заявление и представленные документы под 
индивидуальным порядковым номером в день их поступления;  

ж) выдает заявителю расписку с описью представленных 
документов и указанием даты их принятия, подтверждающую 
принятие документов.  

При необходимости специалист Органа, Управления, 
изготавливает копии представленных заявителем документов, 
выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 
инициалов. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или 
неправильном его заполнении специалист Управления, ответственный 
за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.  

Длительность осуществления всех необходимых действий не 
может превышать 15 минут. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной 
записи на подачу заявления. 

Предварительная запись на подачу заявления о предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется следующим способом: 

- посредством телефонной связи, личного обращения заявителя в 
Орган, Управление; 

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций). 

При осуществлении предварительной записи посредством 
телефонной связи, личного обращения заявителя в Орган, Управление 
заявитель сообщает следующие данные: 

1) для заявителя - физического лица: фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии); 

2) для заявителя - юридического лица: наименование 
юридического лица; 

3) номер телефона для связи с заявителем; 
4) адрес электронной почты заявителя (по желанию); 
5) желаемые дата и время подачи заявления (получения 

результатов оказания муниципальной услуги). 
При осуществлении предварительной записи по телефону 

специалист Органа, Управления, ответственный за прием документов, 
назначает время в часы приема с учетом времени, удобного 
гражданину, при этом заявителю сообщается время посещения и номер 
кабинета, в который следует обратиться. 

При осуществлении предварительной записи путем личного 
обращения заявителю выдается талон-подтверждение, содержащий 
информацию о дате и времени подачи заявления, о выдаче результата 
муниципальной услуги, о номере кабинета, в который следует 
обратиться. 

При осуществлении предварительной записи посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
запись осуществляется в соответствии с подпунктом «е» пункта 1 
Положения о федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 г. № 861. 

При осуществлении предварительной записи посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
телефонной связи, либо путем личного обращения, заявителю 
предоставляется возможность ознакомления с графиком приема 
граждан в Органе, Управлении по вопросу предоставления 
муниципальной услуги. Заявителю обеспечивается возможность 
доступа записи на прием дат и интервалов времени приема, а также 
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в Органе, Управлении графика приема граждан.  
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Заявитель должен быть проинформирован, что запись 
аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с 
назначенного времени приема. 

Заявитель вправе отказаться от предварительной записи. 
Предварительная запись ведется в электронном виде либо на 

бумажном носителе. 
При осуществлении записи на прием в Органе, Управлении по 

вопросу предоставления муниципальной услуги специалист Орана 
Управления не вправе требовать от заявителя совершения иных 
действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, 
который необходимо забронировать для приема. 

Продолжительность предварительной записи по телефону или в 
ходе личного приема на подачу заявления, или получение результата 
муниципальной услуги не должна превышать 5 минут. 

2) Заочная форма подачи документов (Орган, Управление) - 
направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. 

При заочной форме подачи документов заявитель может 
направить заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 -2.6.1, 2.10 
настоящего административного регламента (в случае, если заявитель 
представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента по собственной инициативе): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном 
носителе через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции. В данном случае 
удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 
установленном федеральным законодательством, днем регистрации 
заявления является день поступления заявления и документов в Орган, 
Управление. 

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

- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и 
правильность оформления иных документов, поступивших от 
заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет 
комплектности; 

- отправляет заявителю уведомление с описью принятых 
документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие 
документов. 

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем поступления заявления и 
документов, способом, который использовал (указал) заявитель при 
заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в Органе, Управлении, специалист Органа, Управления, 
ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и 
передает его специалисту Управления, ответственному за принятие 
решения. 

В случае если заявитель не представил самостоятельно 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента, специалист Органа, Управления, ответственный за прием 
документов, передает документы (дело) специалисту Управления, 
ответственному за межведомственное взаимодействие. 

3.11.1. Критерием принятия решения о приеме документов 
является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.  

3.11.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 3 календарных дня со дня поступления 
заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

3.11.3. Результатом административной процедуры является одно 
из следующих действий:  

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

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

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 

 

Направление специалистом межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и 
подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем 

самостоятельно 
 

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

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

- оформляет межведомственные запросы;  
-подписывает оформленный межведомственный запрос у лица, 

ответственного за подписание межведомственного запроса; 
- регистрирует межведомственный запрос в соответствующем 

реестре; 
- направляет межведомственный запрос в соответствующий 

орган или организацию. 
Межведомственный запрос оформляется и направляется в 

соответствии с порядком межведомственного информационного 
взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством. 

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

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

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

3.12.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 8 календарных дней со дня получения 
специалистом Управления, ответственным за межведомственное 
взаимодействие, документов и информации для направления 
межведомственных запросов.  

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

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация запрашиваемых документов в журнале 
исходящей документации или в системе межведомственного 
электронного взаимодействия исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)  

муниципальной услуги 
 

3.13. Основанием для начала административной процедуры 
является наличие в Управлении зарегистрированных документов, 
указанных в пунктах 2.6 - 2.6.1, 2.10 настоящего административного 
регламента. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления 
муниципальной услуги специалист Управления:  

- определяет соответствие представленных документов 
требованиям, установленным в пунктах 2.6 - 2.6.1, 2.10 настоящего 
административного регламента; 

- анализирует содержащиеся в представленных документах 
информацию в целях подтверждения статуса заявителя и его 
потребности в получении муниципальной услуги, а также 
необходимости предоставления Управлением муниципальной услуги;  

- устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
пунктом 2.14 настоящего административного регламента.   

- устанавливает соответствие заявителя критериям, 
необходимым для предоставления муниципальной услуги.  

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, по результатам проверки готовит один из 
следующих документов:  

- решение о предоставлении муниципальной услуги; 



   111111  Информационный бюллетень «Город» № 44 от «05» ноября 2022 г. 
 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в 
случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего 
административного регламента).  

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, в течение 6 календарных дней осуществляет 
оформление в двух экземплярах решения о предоставлении 
муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, (далее - документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги) и передает данный документ 
ответственному лицу на подпись. 

Ответственное лицо в день поступления подписывает 
документа, являющегося результатом предоставления услуги и в этот 
же день, передаёт специалисту Управления ответственному за 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.  

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, направляет документ, являющийся 
результатом предоставления услуги специалисту Управления, 
ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для 
выдачи его заявителю. 

3.13.1. Критерием принятия решения является соответствие 
заявления и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего 
административного регламента. 

3.13.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более: 

- 8 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в 
Органе, Управлении в отношении видов объектов, указанных в 
пунктах 1 - 3, 5 - 7 Перечня; 

- 24 календарных дней со дня регистрации заявления и 
документов в Органе, Управлении в отношении иных видов объектов, 
указанных в Перечне или для использования земель или земельного 
участка в целях, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного 
Кодекса Российской Федерации. 

3.13.3. Результатом административной процедуры является 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (либо 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и 
передача документа, являющегося результатом предоставления услуги 
специалисту Управления, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, для выдачи его заявителю. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота с пометкой «исполнено» 
исполнителем, ответственным за выполнение административной 
процедуры. 

 
Уведомление заявителя о принятом решении,  

выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 

 
3.14. Основанием начала исполнения административной 

процедуры является поступление специалисту Управления, 
ответственному за выдачу результата предоставления услуги, 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги. 

Административная процедура исполняется специалистом 
Управления, ответственным за выдачу результата предоставления 
услуги. 

При поступлении документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, специалист Управления, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги,  
информирует  заявителя  о  наличии  принятого  решения  и  согласует 
способ получения гражданином данного документа, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и 
(или) посредством отправления электронного сообщения на указанный 
заявителем адрес электронной почты.  

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

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю по его выбору, направляется результат 
предоставления муниципальной услуги в форме электронного 
документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи 
или документа на бумажном носителе в течение срока действия 
результата предоставления муниципальной услуги.  

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. 

В случае личного обращения заявителя выдачу документа, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 
осуществляет специалист Управления, ответственный за выдачу 
результата предоставления услуги, под роспись заявителя, которая 
проставляется в журнале регистрации, при предъявлении им 
документа, удостоверяющего личность, а при обращении 
представителя также документа, подтверждающего полномочия 
представителя. 

В случае невозможности информирования специалист 
Управления, ответственный за выдачу результата предоставления 
услуги, направляет заявителю документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги через организацию почтовой 
связи заказным письмом с уведомлением. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается в 
форме электронного документа, подписанного электронной подписью 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 
63-ФЗ «Об электронной подписи», в случае, если это указано в 
заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 

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

3.14.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет: 

- 1 рабочий день с момента поступления специалисту 
Управления, ответственному за выдачу результата предоставления 
услуги, документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги в отношении видов объектов, указанных в 
пунктах 1 - 3, 5 - 7 Перечня; 

- 3 календарных дня с момента поступления специалисту 
Управления, ответственному за    выдачу    результата    
предоставления    услуги,    документа,    являющегося    результатом 
предоставления муниципальной услуги в отношении иных видов 
объектов, указанных в Перечне или для использования земель или 
земельного участка в целях, установленных пунктом 1 статьи 39.34 
Земельного кодекса Российской Федерации. 

3.14.3. Результатом исполнения административной процедуры 
является уведомление заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, выдача заявителю решения о предварительном согласовании 
предоставления земельного участка, или, решения об отказе в 
предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

Результат выполнения административной процедуры 
фиксируется в системе электронного документооборота исполнителем, 
ответственным за выполнение административной процедуры. 

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги в журнале исходящей 
документации. 

 
Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
 

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

3.15.1. Основанием для начала процедуры по исправлению 
опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги (далее – процедура), 
является поступление в Орган заявления об исправлении опечаток и 
(или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги (далее – заявление об исправлении опечаток и 
(или) ошибок). 
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3.15.2. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с 
указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и 
документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, 
представляются следующими способами: 

− лично (заявителем представляются оригиналы документов с 
опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа делаются копии 
этих документов); 

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

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и 
(или) ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.16 
настоящего административного регламента, за исключением 
положений, касающихся возможности представлять документы в 
электронном виде. 

3.15.3. Специалист Органа, ответственный за прием документов 
в течение 2 календарных дней со дня 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 течение 2 
календарных дней со дня 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 течение 2 
календарных дней со дня принятия решения 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. 

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

3.15.5. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более 12 календарных дней со дня 
поступления в Орган заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок.  

3.15.6. Результатом процедуры является: 
− исправленные документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 
− мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю исправленного документа производится в 
порядке, установленном пунктом 3.14 настоящего административного 
регламента. 

3.15.7. Способом фиксации результата процедуры является 
регистрация 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 

 
3.16. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступление в Орган заявления о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги (далее - заявление о выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 
способами: 

- лично (в Орган, Управление); 
- посредством почтового отправления (в Орган, Управление). 
Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата 

осуществляется в соответствии с пунктом 3.11 настоящего 
административного регламента, за исключением положений, 
касающихся возможности представлять документы в электронном 
виде. 

Специалист Органа, ответственный за прием документов в 
течение 2 календарных дней со  дня  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 течение 2 календарных дней со дня 
поступления 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 течение 2 
календарных дней со дня получения из Органа 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. 

3.16.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступившее в Орган, Управление заявление о выдаче 
дубликата. 

3.16.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более 12 календарных дней со дня 
поступления в Орган, Управление заявления о выдаче дубликата. 

3.16.3. 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 пунктом 3.14 настоящего административного 
регламента. 

3.16.4. Способом фиксации результата процедуры является 
регистрация исполнителем ответственным за выполнение 
административных процедур документа в журнале исходящей 
документации. 
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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. ». 

____________________________» 
 

Приложение № 3 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 31 октября 2022 г. № 2411 

 
«IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 
 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента предоставления муниципальной 
услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
положений настоящего административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником 
Управления. 

4.2. Контроль за деятельностью Управления, по 
предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем 
руководителя Органа, курирующим работу Управления. 
 

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 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 за соблюдение порядка и сроков предоставления 
муниципальной услуги.  

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 
услуги Управлением 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 со стороны граждан,  

их объединений и организаций 
 

4.7. Контроль а 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.». 

_______________________________» 
 

Приложение № 4 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 31 октября 2022 г. № 2411 

 
«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 
 

Указанная в настоящем разделе информация подлежит 
размещению на официальном портале (сайте) Органа на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций), 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 при предоставлении муниципальной 
услуги 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых 

в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) 
Органа, Управления, должностных лиц Органа, Управления либо 
муниципального служащего, при предоставлении муниципальной 
услуги в досудебном порядке. 

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

Предмет жалобы 
 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 
следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 
15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
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;  

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 Управления, его должностного лица предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» в исправлении допущенных ими опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, либо нарушение установленного срока таких 
исправлений; 

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

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». 
 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу и 
уполномоченные  

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба 

 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в Орган, Управление. 
Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 

предоставляющими муниципальные услуги 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). 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 
непосредственно руководителем Органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 
 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
 

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, 
Управления руководителя Органа, Управления иного должностного 
лица Органа, Управления муниципального служащего может быть 
направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта Органа, Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), 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.  

При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) 
Органа, Управления, должностного лица Органа, Управления, 
муниципального служащего обеспечивается ее передача в Орган, не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.5. Регистрация жалобы осуществляется Органом, 
Управлением в соответствующем журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) Органа, Управление его должностных лиц и 
муниципальных служащих (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, Управления. 

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

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

5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование Органа, Управления, должностного лица 

Органа, Управления либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) Органа, Управления, должностного лица Органа, 
Управления либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) Органа, Управления, 
должностного лица Органа, Управления, либо муниципального 
служащего. 

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя, им 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление 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. 

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, 
Управление в компетенцию которого не входит принятие решения по 
жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации 
уполномоченное должностное лицо Органа, Управления 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. 

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

Сроки рассмотрения жалоб 
 

5.10. Жалоба, поступившая в Орган, Управление либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа Органа, Управления его должностного лица, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со 
дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
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 

 
5.11. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы 

являются: 
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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, Управление должностное лицо Органа, Управления 
наделенное 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, Управление предоставляющего муниципальную услугу, 
должностному лицу, работнику, Органа, Управление наделенному 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с их 
компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы 
сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению. 
 

Результат рассмотрения жалобы 
 

5.12. По результатам рассмотрения принимается одно из 
следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми; 

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

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

жалобы 
 

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

В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы 
указываются: 

а) наименование Органа, Управления 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, Управления, 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, 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения. 
 

Порядок обжалования решения по жалобе 
 

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

 
Право заявителя на получение информации и документов,  

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
 

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

Заявитель обращается в Орган, Управление 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, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», Официального портала 
(сайта) Органа (www.ухта.рф, www.mouhta.ru), а также может быть 
принято при личном приеме заявителя. 

Заявление должно содержать: 
1) наименование Органа, Управления его должностного лица 

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

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

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

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

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено. 
 

Способы информирования заявителя о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

 
5.16. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается: 
− на информационных стендах, расположенных в 

Управлении; 
− на Официальном портале (сайте) Органа; 
− на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций); 
5.17. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

можно получить: 
− посредством телефонной связи по номеру Управления; 
− посредством факсимильного сообщения; 
− при личном обращении в Орган, Управление, в том числе 

по электронной почте; 
− при письменном обращении в Орган, Управление; 
− путем публичного информирования. ». 

_____________________________________» 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2434 от 02 ноября 2022 года 
О предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка 
 

В соответствии со статьей 39 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации, с учетом рекомендаций Комиссии по 
землепользованию и застройке МОГО «Ухта», по результатам 
проведенных общественных обсуждений с 15.10.2022 по 29.10.2022, 
администрация постановляет: 
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1. Предоставить разрешение на условно разрешенный вид 
использования «4.6 Общественное питание» в отношении земельного 
участка с кадастровым номером 11:20:0602006:73, расположенного по 
адресу: Российская Федерация, Республика Коми, городской округ 
Ухта, г.Ухта, ул.Интернациональная, з/у 47а, находящегося в 
территориальной зоне ЖЗ 101 (зона многоэтажной жилой застройки), 
при условии соблюдения требований технических регламентов. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
принятия и подлежит официальному опубликованию.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на первого заместителя руководителя администрации 
МОГО «Ухта». 

 
Глава МОГО «Ухта» - руководитель  

администрации МОГО «Ухта» 
М.Н. Османов 

 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2435 от 02 ноября 202 2года 
Об утверждении карты-плана территории кадастрового  

квартала 11:20:0202007 
 

Руководствуясь подпунктом 43 пункта 1 статьи 16 
Федерального закона от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
статьи 42.6 Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О 
кадастровой деятельности», постановлением Правительства 
Республики Коми от 19.02.2020 № 64 «Об организации проведения 
комплексных кадастровых работ на территории Республики Коми в 
2021 - 2024 годах», заключением согласительной комиссии по 
согласованию местоположения границ земельных участков при 
выполнении комплексных кадастровых работ на территории 
муниципального образования городского округа «Ухта» о результатах 
рассмотрения возражений заинтересованных лиц, относительно 
местоположения границ земельных участков, расположенных в 
границах кадастрового квартала с номером 11:20:0202007 от 
31.10.2022, администрация постановляет: 

1. Во исполнение муниципального контракта № 
0107300000322000170-01 от 05.07.2022 утвердить карта-план 
территории кадастрового квартала 11:20:0202007 согласно 
приложению к настоящему постановлению (ссылка для скачивания: 
https://disk.yandex.ru/d/IFGvJ2Is5iwieQ).  

2. Обеспечить внесение сведений в Единый государственный 
реестр недвижимости. 

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 
МОГО «Ухта». 

 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта» 

М.Н. Османов 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2436 от 02 ноября 2022 года 
О внесении изменений в постановление администрации МОГО 

«Ухта» от 30.12.2021 № 3402 «О предоставлении бюджетных 
инвестиций в объекты капитального строительства 

муниципальной собственности и (или) приобретение объектов 
недвижимого имущества в муниципальную собственность               

МОГО «Ухта» на 2022 - 2024 годы» 
 

Руководствуясь статьей 7 Федерального закона от 06.10.2003 № 
131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», в соответствии со статьей 79 Бюджетного 
кодекса Российской Федерации и Порядком принятия решения о 
подготовке и реализации бюджетных инвестиций в форме 
капитальных вложений в объекты капитального строительства 
муниципальной собственности и (или) приобретение объектов 
недвижимого имущества в муниципальную собственность МОГО 
«Ухта», утвержденным постановлением администрации МОГО «Ухта» 
от 27.08.2015 № 1916, администрация постановляет: 

1. Внести в постановление администрации МОГО «Ухта» от 
30.12.2021 № 3402 «О предоставлении бюджетных инвестиций в 
объекты капитального строительства муниципальной собственности и 
(или) приобретение объектов недвижимого имущества в 
муниципальную собственность МОГО «Ухта» на 2022 - 2024 годы» 
(далее - постановление) изменения следующего содержания: 

- приложение к постановлению изложить в редакции согласно 
приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
принятия и подлежит официальному опубликованию.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
оставляю за собой. 
 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта» 

М.Н. Османов 
 

Приложение  
к постановлению  

администрации МОГО «Ухта»   
от 02 ноября 2022 г. № 2436        

«Приложение  
к постановлению  

администрации МОГО «Ухта»   
от 30.12.2021 г. № 3402        

Перечень объектов  
капитального строительства муниципальной собственности и (или) приобретаемых объектов недвижимого имущества в 

муниципальную собственность МОГО «Ухта» на 2022-2024 годы 

№ 
п/п 

Наименование 
объекта капитального 

строительства 
(мероприятия) и (или) 
объекта недвижимого 
имущества согласно 

паспорту 
инвестиционного 

проекта 

Направление 
инвестиции 

Мощность 
(прирост 

мощности) 
объекта 

капитального 
строительства, 

подлежащая 
вводу, мощность 

объекта 
недвижимого 

имущества 

Срок ввода в 
эксплуатацию 

(приобретения) 
объекта / срок 

реализации 
мероприятия 

Сметная 
стоимость 

объекта 
капитального 
строительства 
(мероприятия) 

Общий (предельный) 
объем инвестиций, 

предоставляемых на 
реализацию 

мероприятий по 
строительству 

(приобретению) 
объектов 

муниципальной 
собственности / 

инвестиционного 
проекта 

Распределение общего (предельного) объема 
предоставляемых инвестиций по годам  реализации 

мероприятий по строительству (приобретению) объектов 
муниципальной собственности  (инвестиционного 

проекта) с выделением объема инвестиций на подготовку 
проектной документации или приобретение прав на 

использование типовой проектной документации 
Примечание 

2022 г. 2023 г. 2024 г. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1 

Физкультурно-
оздоровительный 

комплекс 
единоборств, г.Ухта 

СМР 
 

Прочие 

Мощность - 106 
чел. 

2022-2023 гг. 164 388 710,00 

161 718 380,00 141 694 520,00 20 023 860,00 0,00 

Финансирование 
за счет средств 
федерального 

бюджета  

8 511 500,00 7 457 610,00 1 053 890,00 0,00 

Финансирование 
за счет средств 

республиканского 
бюджета РК 

8 959 472,11 7 850 112,11 1 109 360,00 0,00 

Обязательное 
софинансирование 

за счет средств  
бюджета МОГО 

"Ухта" 

1 790 094,48 1 790 094,48 0,00 0,00 
Бюджет МОГО 

"Ухта" 

1 386,00 1 386,00 0,00 0,00 
Бюджет МОГО 

"Ухта" 
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2 

Строительство 
станции водоочистки 
с созданием системы 

управления 
комплексом 

водоснабжения в 
"Пожня-Ель" г. Ухта 

СМР 
 

Прочие 

Мощность - 26 000 
куб.м/сут 

2021-2024 гг. 738 425 970,00 

565 328 600,00 308 652 900,00 153 676 300,00 102 999 400,00 

Финансирование 
за счет средств 
федерального 

бюджета  

388 459 291,94 155 348 291,94 61 349 900,00 171 761 100,00 

Финансирование 
за счет средств 

республиканского 
бюджета РК 

50 199 362,74 24 421 115,37 11 317 168,42 14 461 078,95 

Обязательное 
софинансирование 

за счет средств  
бюджета МОГО 

"Ухта" 

127 807,68 127 807,68 0,00 0,00 
Бюджет МОГО 

"Ухта" 

3 

Строительство 
уличной дорожной 

сети индивидуальной 
жилой застройки пст. 

Весёлый Кут 

СМРПИРПрочие 
Протяженность - 2 

948,00 м 
2021-2024 гг. 213 620 000,00 

40 957 870,00 0,00 0,00 40 957 870,00 

Финансирование 
за счет средств 
федерального 

бюджета  

60 511 630,00 0,00 0,00 60 511 630,00 

Финансирование 
за счет средств 

республиканского 
бюджета РК 

5 340 500,00 0,00 0,00 5 340 500,00 

Обязательное 
софинансирование 

за счет средств  
бюджета МОГО 

"Ухта" 

5 647 134,21 0,00 2 647 134,21 3 000 000,00 
Бюджет МОГО 

"Ухта" 

4 

Обеспечение 
электроснабжения 

котельной п. Дежнево 
по второй категории 

надежности 

ПИР 
Мощность - 70,9 

кВТ 
2024 г. 

Сметная 
стоимость 
уточняется 

500 000,00 0,00 0,00 500 000,00 
Бюджет МОГО 

"Ухта" 

5 

Проектирование 
строительства 

котельной в пгт. 
Ярега 

ПИР 
Прочие 

Мощность - 3,77 
МВт / ч 

2019-2022 гг. 84 959 060,00 3 068 814,31 3 068 814,31 0,00 0,00 
Бюджет МОГО 

"Ухта" 

ИТОГО: Х 1 301 121 843,47 650 412 651,89 251 177 612,63 399 531 578,95 Х 

 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2442 от 02 ноября 2022 года 
О внесении изменений в постановление администрации МОГО 
«Ухта» от 09.11.2020 № 3059 «О создании Антинаркотической 

комиссии муниципального образования городского округа «Ухта» 
 

Руководствуясь статьями 7, 53.1 Федерального закона от 
08.01.1998 № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных 
веществах», статьей 6 Закона Республики Коми от 06.03.2018 № 6-РЗ 
«О профилактике незаконного потребления наркотических средств и 
психотропных веществ, наркомании в Республике Коми», в целях 
эффективного осуществления мер по профилактике противодействия 
незаконному обороту наркотических средств, психотропных веществ и 
их прекурсоров на территории МОГО «Ухта», администрация 
постановляет: 

1. Внести в постановление администрации МОГО «Ухта» от 09 
ноября 2020 г.  № 3059 «О создании Антинаркотической комиссии 
муниципального образования городского округа «Ухта» (далее - 
постановление) изменения следующего содержания:  

- приложение № 1 к постановлению изложить в редакции 
согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на первого заместителя руководителя администрации 
МОГО «Ухта».  

 
Глава МОГО «Ухта» - руководитель  

администрации МОГО «Ухта» 
М.Н. Османов 

 
Приложение 

к постановлению 
администрации МОГО «Ухта» 

от 02 ноября 2022 г. № 2442 
 

«Приложение № 1 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 09 ноября 2020 г. № 3059 

 
СОСТАВ 

АНТИНАРКОТИЧЕСКОЙ КОМИССИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА «УХТА» 

 
Османов Магомед Нурмагомедович - глава МОГО «Ухта» - 

руководитель 
администрации МОГО 
«Ухта», председатель 
комиссии  

Артемьев Пётр Петрович - первый заместитель 
руководителя 
администрации МОГО 
«Ухта», заместитель 
председателя комиссии 

Данилов Дмитрий Владимирович - начальник МУ «Управление 
по делам ГО и ЧС» 
администрации МОГО 
«Ухта» (руководитель 
аппарата комиссии) 

Махмутов Артём Ильдарович - начальник ОМВД России по 
г.Ухте, заместитель 
председателя комиссии                     
(по согласованию)  

Дешененкова Ирина Ивановна  
 

- эксперт службы обеспечения 
правопорядка МУ 
«Управление по делам ГО и 
ЧС» администрации МОГО 
«Ухта», секретарь комиссии 

Члены комиссии: 

 

Белов Павел Николаевич - начальник отделения по 
контролю за оборотом 
наркотиков ОМВД России по 
г.Ухте (по согласованию) 

Волохова Лариса Алексеевна  заместитель начальника МУ 
«Управление образования» 
администрации МОГО 
«Ухта» (по согласованию)  

Горбунов Сергей Николаевич - заместитель начальника МУ 
«Управление по делам ГО и 
ЧС» администрации                      
МОГО «Ухта» 

Зотов Евгений Иванович - главный врач ГБУЗ РК 
«Ухтинская психиатрическая 
больница» (по согласованию) 

Метелёва Марина Николаевна - заместитель руководителя 
администрации МОГО 
«Ухта»   

Попов Владимир Анатольевич - заведующий отделом по 
организационно- 
методической работе МУ 
«УФиС» администрации 
МОГО «Ухта»                            
(по согласованию) 

Торлопов Владимир 
Алексеевич 

- заместитель начальника 
полиции по                   
оперативной работе ОМВД 
России по г.Ухте (по 
согласованию) 
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_________________________________» 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2440 от 11 ноября 2022 года 
О внесении изменений в постановление администрации МОГО 

«Ухта» от 16.08.2022 № 1733 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Признание 

садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» 
 

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», руководствуясь Уставом МОГО «Ухта», 
администрация постановляет: 

1. Внести в постановление администрации МОГО «Ухта» от 
16.08.2022 № 1733 «Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Признание садового дома 
жилым домом и жилого дома садовым домом» (далее - 
Административный регламент) изменения следующего содержания:  

В Административном регламенте:  

1.1. В абзаце первом пункта 1.1 раздела I «Общие положения» 
слова: «Территориального отдела ГАУ Республики Коми 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Коми» по г.Ухта (далее - МФЦ)» 
исключить; 

1.2. В абзаце втором пункта 1.4.1 раздела I «Общие положения» 
слова: «, МФЦ по месту своего проживания (регистрации)» исключить; 

 1.3. В абзаце седьмом пункта 1.4.1 раздела I «Общие 
положения» слова: «, МФЦ» исключить;  

1.4. В абзаце первом пункта 1.5 раздела I «Общие положения» 
слова: «, и в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг» исключить; 

1.5. В абзацах втором и третьем пункта 1.5 раздела I «Общие 
положения» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.6. В абзаце седьмом пункта 1.5 раздела I «Общие положения» 
слова: «, а также МФЦ» исключить; 

1.7. Абзац десятый пункта 1.5 раздела I «Общие положения» 
исключить; 

1.8. Абзац шестой пункта 2.2 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» исключить; 

1.9. В абзаце первом пункта 2.6 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.10. Подпункт «б» пункта 2.6 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей 
редакции: 

«б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Орган, Управление, либо посредством почтового отправления с 
уведомлением о вручении.». 

1.11. В абзаце шестом пункта 2.6 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, 
многофункциональных центрах» исключить; 

1.12. В абзаце втором пункта 2.9 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.13. В пункте 2.19 раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» слова: «, в том числе через МФЦ» исключить; 

1.14. В абзаце втором пункта 2.20 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.15. В абзаце пятом пункта 2.20 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» цифры «, 3.16» исключить; 

1.16. Абзац двадцать второй пункта 2.21 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» исключить; 

1.17. Пункт 2.22 раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» изложить в редакции согласно приложению № 
1 к настоящему постановлению; 

1.18. Наименование подраздела «Иные требования, в том числе 
учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме» раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» изложить в следующей редакции: «Иные 
требования, предоставления государственных и муниципальных услуг, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме»; 

1.19. В абзаце первом пункта 2.23 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «МФЦ 
(www.mydocuments11.ru),» исключить; 

1.20. Пункт 2.24 раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» исключить; 

1.21. Раздел III «Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах» 
изложить в редакции согласно приложению № 2 к настоящему 
постановлению; 

1.22. Раздел IV «Формы контроля за исполнением 
административного регламента» изложить в редакции согласно 
приложению № 3 к настоящему постановлению; 

1.23. Раздел 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» изложить в редакции 
согласно приложению № 4 к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на первого заместителя руководителя администрации 
МОГО «Ухта».  

 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта» 

М.Н. Османов 
 
 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 02 ноября 2022 г. № 2440 

 
«Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в любом территориальном подразделении 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 
заявителя (экстерриториальный принцип), возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий 
 

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных 
услуг:   

Показатели Единица 
измерения 

Нормативное 
 значение  

показателя* 
I. Показатели доступности 

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

да/нет да 

1.1. Получение информации о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги да/нет да 

1.2. Формирование заявления да/нет да 

1.3.Прием и регистрация органом (организацией) 
заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

да/нет да 

Чупрова Ольга Васильевна - начальник МУ «Управление 
культуры администрации 
МОГО «Ухта»                            
(по согласованию) 

Шакирова Ашуфта 
Зюлджалаловна 

- начальник филиала по г.Ухте 
ФКУ УИИ УФСИН России по 
Республике Коми        
(по согласованию) 

Шинкаренко Светлана 
Владимировна 

- заведующий Ухтинского 
отдела медицинской помощи 
населению (по согласованию)  



   111999  Информационный бюллетень «Город» № 44 от «05» ноября 2022 г. 
 
1.4. Оплата государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуг и уплата иных 
платежей, взимаемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации 

да/нет нет 

1.5. Получение результата предоставления 
муниципальной услуги 

да/нет да 

1.6. Получение сведений о ходе выполнения 
заявления 

да/нет 

да (в том числе с 
использованием 
информационно- 

коммуникационных 
технологий) 

1.7. Осуществление оценки качества предоставления 
муниципальной услуги 

да/нет да 

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

да/нет да 

2. Возможность получения услуги через ЕПГУ да/нет да 
3. Количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность 

да/нет да 

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

% 100 

2. Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление 
муниципальной услуги в Органе, УЖКХ 

% 0 

_________________________________» 
 

 
Приложение № 2 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 02 ноября 2022 г. № 2440 

 
«III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме 

 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и прием такого заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов;  

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

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

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

 
III (I) Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требований к порядку их 
выполнения, в том числе особенностей выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 
 

Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, услуг в электронной 

форме 
 

3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги обеспечение доступа заявителей к сведениям о 
муниципальной услуге, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги, указано в пункте 1.4 
настоящего административного регламента; 

формирование заявления; 
прием и регистрация Органом, УЖКХ 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 

(бездействия) Органа, УЖКХ либо действия (бездействие) 
должностных лиц Органа, УЖКХ, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

 

Порядок осуществления административных процедур 
(действий) в электронной форме  

 
3.2. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения электронной формы заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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, УЖКХ посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

3.3. Орган, УЖКХ обеспечивает в срок не позднее 3 
календарных дней с момента подачи заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), а в случае его 
поступления в выходной, нерабочий праздничный день, - в следующий 
за ним первый рабочий день: 

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.  

3.4. Электронное заявление становится доступным для 
должностного лица Органа, УЖКХ, ответственного за прием и 
регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в 
государственной информационной системе, используемой Органом, 
УЖКХ для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 

посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций), с периодичностью не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 
документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3. настоящего 
административного регламента. 

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

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица 
Органа, УЖКХ, направленного заявителю в личный кабинет на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

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

3.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 
результате предоставления муниципальной услуги производится в 
личном кабинете на Едином портале государственных  и  
муниципальных  услуг  (функций),  при  условии  авторизации.  
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 
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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. 

3.7. 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». 

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

III (II) Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения в органе, предоставляющим муниципальную услугу 
 

Состав административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
3.9. Предоставление муниципальной услуги в Органе, УЖКХ 

включает следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и иных документов для 

предоставления муниципальной услуги;  
2) направление специалистом межведомственных запросов в 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем 
самостоятельно; 

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

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

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

Прием и регистрация заявления и иных документов  
для предоставления муниципальной услуги 

 
3.11. Основанием для начала административной процедуры 

является поступление от заявителя заявления о предоставлении 
муниципальной услуги: 

на бумажном носителе непосредственно в Орган, УЖКХ; 
на бумажном носителе в Орган через организацию почтовой 

связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции. 

1) Очная форма подачи документов (Орган, УЖКХ) - подача 
заявления и иных документов при личном приеме в порядке общей 
очереди в приемные часы или по предварительной записи.  При очной 
форме подачи документов заявитель подает заявление 

и документы, указанные в пунктах 2.6, 2.10 настоящего 
административного регламента (в случае если заявитель представляет 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента по собственной инициативе) в бумажном виде, то есть 
документы установленной формы, сформированные на бумажном 
носителе. 

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

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

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

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

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

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

г) регистрирует заявление и представленные документы под 
индивидуальным порядковым номером в день их поступления;  

д) выдает заявителю расписку с описью представленных 
документов и указанием даты их принятия, подтверждающую 
принятие документов;  

При необходимости специалист Органа, УЖКХ, изготавливает 
копии представленных заявителем документов, выполняет на них 
надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей 
подписью с указанием фамилии и инициалов. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или 
неправильном его заполнении специалист УЖКХ, ответственный за 
прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.  

Длительность осуществления всех необходимых действий не 
может превышать 15 минут. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной 
записи на подачу заявления. 

Предварительная запись на подачу заявления о предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется следующим способом: 

- посредством телефонной связи, личного обращения заявителя 
в Орган, УЖКХ; 

- через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций). 

При осуществлении предварительной записи посредством 
телефонной связи, личного обращения заявителя в Орган, УЖКХ 
заявитель сообщает следующие данные: 

1) для заявителя - физического лица: фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии); 

2) для заявителя - юридического лица: наименование 
юридического лица; 

3) номер телефона для связи с заявителем; 
4) адрес электронной почты заявителя (по желанию); 
5) желаемые дата и время подачи заявления (получения 

результатов оказания муниципальной услуги). 
При осуществлении предварительной записи по телефону 

специалист Органа, УЖКХ, ответственный за прием документов, 
назначает время в часы приема с учетом времени, удобного 
гражданину, при этом заявителю сообщается время посещения и номер 
кабинета, в который следует обратиться. 

При осуществлении предварительной записи путем личного 
обращения заявителю выдается талон-подтверждение, содержащий 
информацию о дате и времени подачи заявления, о выдаче результата 
муниципальной услуги, о номере кабинета, в который следует 
обратиться. 
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При осуществлении предварительной записи через Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) запись 
осуществляется в соответствии с подпунктом «е» пункта 1 Положения 
о федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 г. № 861. 

При осуществлении предварительной записи посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
телефонной связи, либо путем личного обращения, заявителю 
предоставляется возможность ознакомления с графиком приема 
граждан в Органе, УЖКХ по вопросу предоставления муниципальной 
услуги. Заявителю обеспечивается возможность доступа записи на 
прием дат и интервалов времени приема, а также записи в любые 
свободные для приема дату и время в пределах установленного в 
Органе, УЖКХ графика приема граждан.  

Заявитель должен быть проинформирован, что запись 
аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с 
назначенного времени приема. 

Заявитель вправе отказаться от предварительной записи. 
Предварительная запись ведется в электронном виде либо на 

бумажном носителе. 
При осуществлении записи на прием в Органе, УЖКХ по 

вопросу предоставления муниципальной услуги специалист Орана, 
УЖКХ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, 
кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания 
цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для 
расчета длительности временного интервала, который необходимо 
забронировать для приема. 

Продолжительность предварительной записи по телефону или в 
ходе личного приема на подачу заявления, или получение результата 
муниципальной услуги не должна превышать 5 минут. 

2) Заочная форма подачи документов (УЖКХ, Орган) - 
направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. 

При заочной форме подачи документов заявитель может 
направить заявление и документы, указанные в пунктах 2.6, 2.10 
настоящего административного регламента (в случае, если заявитель 
представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента по собственной инициативе): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном 
носителе через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции. В данном случае 
удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 
установленном федеральным законодательством, днем регистрации 
заявления является день поступления заявления и документов в Орган, 
УЖКХ; 

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

- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и 
правильность оформления иных документов, поступивших от 
заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет 
комплектности; 

- отправляет заявителю уведомление с описью принятых 
документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие 
документов. 

Уведомление о приеме документов (или уведомление об отказе 
в приеме документов с возвращаемыми документами) направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем поступления заявления 
и документов, способом, который использовал (указал) заявитель при 
заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в Органе, УЖКХ, специалист Органа, УЖКХ, 
ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и 
передает его специалисту УЖКХ, ответственному за принятие 
решения. 

В случае если заявитель не представил самостоятельно 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента, специалист Органа, УЖКХ, ответственный за прием 
документов, передает документы (дело) специалисту УЖКХ, 
ответственному за межведомственное взаимодействие. 

3.11.1. Критерием принятия решения о приеме документов 
является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.  

3.11.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 3 календарных дня со дня поступления 
заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

3.11.3. Результатом административной процедуры является одно 
из следующих действий:  

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

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

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 
 
Направление специалистом межведомственных запросов в органы 

государственной 
власти, органы местного самоуправления и подведомственные 

этим органам 
организации в случае, если определенные документы не были 

представлены заявителем самостоятельно 
 

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

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

- оформляет межведомственные запросы;  
-подписывает оформленный межведомственный запрос у лица, 

ответственного за подписание межведомственного запроса; 
- регистрирует межведомственный запрос в соответствующем 

реестре; 
- направляет межведомственный запрос в соответствующий 

орган или организацию. 
Межведомственный запрос оформляется и направляется в 

соответствии с порядком межведомственного информационного 
взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством. 

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

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

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

3.12.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 8 календарных дней со дня получения 
специалистом УЖКХ, ответственным за межведомственное 
взаимодействие, документов и информации для направления 
межведомственных запросов.  

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

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация запрашиваемых документов в журнале 
исходящей документации или в системе межведомственного 
электронного взаимодействия исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 
 
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги 
 

3.13. Основанием для начала административной процедуры 
является наличие в Органе, УЖКХ зарегистрированных документов, 
указанных в пунктах 2.6, 2.10 настоящего административного 
регламента.  

При рассмотрении комплекта документов для предоставления 
муниципальной услуги специалист УЖКХ: 
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- определяет соответствие представленных документов 
требованиям, установленным в пунктах 2.6 и 2.10 настоящего 
административного регламента; 

- анализирует содержащиеся в представленных документах 
информацию в целях подтверждения статуса заявителя и его 
потребности в получении муниципальной услуги, а также 
необходимости предоставления УЖКХ муниципальной услуги;  

- устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
пунктом 2.14 настоящего административного регламента. 

- устанавливает соответствие заявителя критериям, 
необходимым для предоставления муниципальной услуги, а также 
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги. 

При наличии противоречивых сведений в представленных 
документах УЖКХ, осуществляет проверку на предмет соответствия 
указанных сведений действительности посредством направления 
запросов в органы и организации, располагающие необходимой 
информацией. 

Специалист УЖКХ, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, передает полученные документы в 
уполномоченную межведомственную комиссию. 

Межведомственная комиссия проводит оценку соответствия 
помещения установленным законодательством требованиям. 

При оценке соответствия находящегося в эксплуатации 
помещения установленным законодательством требованиям 
проверяется его фактическое состояние. При этом проводится оценка 
степени и категории технического состояния строительных 
конструкций и жилого дома в целом, степени его огнестойкости, 
условий обеспечения эвакуации проживающих граждан в случае 
пожара, санитарно-эпидемиологических  требований  и гигиенических 
нормативов, содержания потенциально опасных для человека 
химических и биологических веществ, качества атмосферного воздуха, 
уровня радиационного фона и физических факторов источников шума, 
вибрации, наличия электромагнитных полей, параметров 
микроклимата помещения, а также месторасположения жилого 
помещения. 

По результатам работы комиссия принимает одно из 
следующих решений об оценке соответствия помещений 
установленным законодательством требованиям: 

о выявлении либо отсутствии оснований для признания 
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом. 

Работа межведомственной комиссией осуществляется в 
соответствии с постановлением администрации МОГО «Ухта» 
утвержденного от 25.04.2014 № 749 «О создании межведомственной 
комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого 
помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома 
аварийными подлежащим сносу или реконструкции».  

На основании протокола межведомственной комиссии Орган 
принимает одно из следующих решений: 

- о признании садового дома жилым домом или жилого дома 
садовым домом; 

- об отказе в признании садового дома жилым домом или 
жилого дома садовым домом. 

Специалист УЖКХ, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, в течение 8 календарных дней осуществляет 
оформление в двух экземплярах решение о признании садового дома 
жилым домом или жилого дома садовым домом или об отказе в 
признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 
домом (далее - документ, являющийся результатом предоставления 
услуги), и передает данный документ ответственному лицу на подпись. 

Ответственное лицо в течение 3 календарных дней подписывает 

документ, являющийся результатом предоставления услуги и передаёт 
специалисту УЖКХ, ответственному за принятие решения о 
предоставлении услуги. 

Специалист УЖКХ, ответственному за принятие решения о 
предоставлении услуги, направляет документ, являющийся 
результатом предоставления услуги специалисту УЖКХ, 
ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для 
выдачи его заявителю. 

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

3.13.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 31 календарный день со дня получения из 
Органа, УЖКХ полного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.  

3.13.3. Результатом административной процедуры является 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (либо 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и 
передача документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги специалисту УЖКХ, ответственному за выдачу 
результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю.  

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота с пометкой «исполнено» 
исполнителем, ответственным за выполнение административной 
процедуры. 

 
Уведомление заявителя о принятом решении, 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 

 
3.14. Основанием для начала исполнения административной 

процедуры является поступление специалисту УЖКХ, ответственному 
за выдачу результата предоставления услуги, ответственному за 
выдачу результата предоставления услуги, документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Административная процедура исполняется специалистом 
УЖКХ, ответственным за выдачу результата предоставления услуги. 

При поступлении документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, специалист УЖКХ, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 
информирует заявителя о наличии принятого решения и согласует 
способ получения гражданином данного документа, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и 
(или) посредством отправления электронного сообщения на указанный 
заявителем адрес электронной почты.  

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

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю по его выбору, направляется результат 
предоставления муниципальной услуги в форме электронного 
документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи 
или документа на бумажном носителе в течение срока действия 
результата предоставления муниципальной услуги.  

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. 

В случае личного обращения заявителя выдачу документа, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 
осуществляет специалист УЖКХ, ответственный за выдачу результата 
предоставления услуги, под роспись заявителя, которая проставляется 
в журнале регистрации, при предъявлении им документа, 
удостоверяющего личность, а при обращении представителя также 
документа, подтверждающего полномочия представителя. 

В случае невозможности информирования специалист УЖКХ, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 
направляет заявителю документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги через организацию почтовой 
связи заказным письмом с уведомлением. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается в 
форме электронного документа, подписанного электронной подписью 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 
63-ФЗ «Об электронной подписи», в случае, если это указано в 
заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 

3.14.1. Критерием принятия решения о выдаче результата 
предоставления муниципальной услуги или направлении результата 
муниципальной услуги почтовым отправлением является выбор 
заявителем способа его уведомления о принятом решении, выдачи 
результата предоставления муниципальной услуги.  
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3.14.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 3 календарных дня с момента поступления 
специалисту УЖКХ, ответственному за выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги, документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.14.3. Результатом исполнения административной процедуры 
является уведомление заявителя о принятом решении, выдача решения 
о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым 
домом, или решения об отказе в признании садового дома жилым 
домом или жилого дома садовым домом. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги в журнале исходящей 
документации.  
 
Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
 

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

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

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

− лично (заявителем представляются оригиналы документов с 
опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа делаются копии 
этих документов); 

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

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и 
(или) ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.11 
настоящего административного регламента, за исключением 
положений, касающихся возможности представлять документы в 
электронном виде. 

3.15.3. Специалист Органа, ответственный за прием документов 
в течение 3 календарных дней со дня поступления заявления об 
исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, 
передает его специалисту УЖКХ, ответственному за принятие 
решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист УЖКХ, ответственный за принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 
заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, в течение 3 
календарных дней со дня 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 УЖКХ в течение 3 календарных 
дней со дня получения из Органа 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. 

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

3.15.5. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более 12 календарных дней со дня 
поступления в Орган заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок. 

3.15.6. Результатом процедуры является: 
− исправленные документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 
− мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю исправленного документа производится в 
порядке, установленном пунктом 3.14. настоящего административного 
регламента. 

3.15.7. Способом фиксации результата процедуры является 
регистрация исполнителем, ответственным за выполнение 
административной процедуры 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 
 

3.16. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступление в Орган заявления о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги (далее - заявление о выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 
способами: 

- лично (в Орган, УЖКХ); 
- посредством почтового отправления (в Орган, УЖКХ). 
Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата 

осуществляется в соответствии с пунктом 3.11 настоящего 
административного регламента, за исключением положений, 
касающихся возможности представлять документы в электронном 
виде. 

Специалист Органа, ответственный за прием документов в 
течение 3 календарных дней со дня поступления заявления о выдаче 
дубликата, передает его специалисту УЖКХ, ответственному за 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист УЖКХ, ответственный за принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 
заявления о выдаче дубликата, в течение 3 календарных дней со дня 
поступления 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; 

− представление заявления о выдаче дубликата документа, 
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги не 
уполномоченным лицом. 

Специалист УЖКХ, 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 
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услуги, осуществляется специалистом УЖКХ в течение 3 календарных 
дней со дня получения из Органа 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. 

3.16.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступившее в Орган, УЖКХ заявление о выдаче 
дубликата. 

3.16.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более 12 календарных дней со дня 
поступления в Орган, УЖКХ заявления о выдаче дубликата. 

3.16.3. 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 пунктом 3.14 настоящего административного 
регламента. 

3.16.4. 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. ». 

______________________________ 

 
 

Приложение № 3 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 02 ноября 2022 г. № 2440 

 
«IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 
 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента предоставления муниципальной 
услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 
 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

положений настоящего административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником 
УЖКХ. 

4.2. Контроль за деятельностью УЖКХ, по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя 
Органа, курирующим работу УЖКХ. 
 

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, УЖКХ 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 за решения и действия 
(бездействие),  

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

 
4.6. Должностные лица Органа, УЖКХ, ответственные за 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную 
ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления 
муниципальной услуги.  

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 
услуги УЖКХ 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 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. ». 

_________________________________ 
 
 

Приложение № 4 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 02 ноября 2022 г. № 2440 

 
«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 
  

Указанная в настоящем разделе информация подлежит 
размещению на официальном портале (сайте) Органа на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций), 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 при предоставлении муниципальной 
услуги 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых 

в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) 
Органа, УЖКХ, должностных лиц Органа, УЖКХ либо 
муниципального служащего, при предоставлении муниципальной 
услуги в досудебном порядке. 

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

Предмет жалобы 
 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 
следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 
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предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 
15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
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;  

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

7) отказ Органа, его должностного лица, 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. 

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; 

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». 
 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу и 
уполномоченные  

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба 

 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в Орган, УЖКХ. 
Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 

предоставляющими муниципальные услуги 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). 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 
непосредственно руководителем Органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 
 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
 

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, 
УЖКХ руководителя Органа, УЖКХ иного должностного лица 
Органа, УЖКХ муниципального служащего может быть направлена 
через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта Органа, Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), 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.  

При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) 
Органа, УЖКХ, должностного лица Органа, УЖКХ, муниципального 
служащего обеспечивается ее передача в Орган, не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.5. Регистрация жалобы осуществляется Органом, УЖКХ в 
соответствующем журнале учета жалоб на решения и действия 
(бездействие) Органа, УЖКХ его должностных лиц и муниципальных 
служащих (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, УЖКХ. 

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

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

5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование Органа, УЖКХ, должностного лица Органа, 

УЖКХ либо муниципального служащего, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) Органа, УЖКХ, должностного лица Органа, УЖКХ либо 
муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) Органа, УЖКХ, должностного 
лица Органа, УЖКХ, либо муниципального служащего. 

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя, им 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление 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. 

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, УЖКХ в 
компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в 
течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уполномоченное 
должностное лицо Органа, УЖКХ 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. 

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

Сроки рассмотрения жалоб 
 

5.10. Жалоба, поступившая в Орган, УЖКХ либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, 
УЖКХ его должностного лица, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие 
сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, 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 

 
5.11. 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, УЖКХ должностное лицо Органа, УЖКХ наделенное 
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, УЖКХ предоставляющего муниципальную услугу, 
должностному лицу, работнику, Органа, УЖКХ наделенному 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с их 
компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы 
сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению. 
 

Результат рассмотрения жалобы 
 

5.12. По результатам рассмотрения принимается одно из 
следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми; 

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

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

опечатками и ошибками. 
 
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 
 

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

В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы 
указываются: 

а) наименование Органа, УЖКХ 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, УЖКХ, 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, 
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения. 
 

Порядок обжалования решения по жалобе 
 

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

 
Право заявителя на получение информации и документов,  

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
 

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

Заявитель обращается в Орган, УЖКХ 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, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», Официального портала 
(сайта) Органа (www.ухта.рф, www.mouhta.ru), а также может быть 
принято при личном приеме заявителя. 

Заявление должно содержать: 
1) наименование Органа, УЖКХ его должностного лица либо 

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

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

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

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

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено. 
 

Способы информирования заявителя о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

 
5.16. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается: 
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− на информационных стендах, расположенных в Органе, 
УЖКХ; 

− на Официальном портале (сайте) Органа, УЖКХ; 
− на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций); 
5.17. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

можно получить: 
− посредством телефонной связи по номеру Органа, 

УЖКХ; 
− посредством факсимильного сообщения; 
− при личном обращении в Орган, УЖКХ, в том числе по 

электронной почте; 
− при письменном обращении в Орган, УЖКХ; 
− путем публичного информирования. ». 

_____________________________________ 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2241 от 02 ноября 2022 года 
Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выплата компенсации части 
родительской платы за присмотр и уход за детьми в 

государственных и муниципальных образовательных 
организациях, находящихся на территории МОГО «Ухта» 

 
Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 

2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Уставом МОГО «Ухта», администрация 
постановляет: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской 
платы за присмотр и уход за детьми в государственных и 
муниципальных образовательных организациях, находящихся на 
территории МОГО «Ухта» согласно приложению к настоящему 
постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на заместителя руководителя администрации МОГО «Ухта» 
по социальным вопросам. 

 
Глава МОГО «Ухта» - руководитель  

администрации МОГО «Ухта» 
М.Н. Османов 

 
 

 
Приложение 

к постановлению 
администрации МОГО «Ухта» 

от 02 ноября 2022 г. № 2441 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Выплата компенсации части родительской платы за присмотр и 
уход за детьми в государственных и муниципальных 

образовательных организациях, находящихся на территории 
МОГО «Ухта» 

 
I. Общие положения 

 
Предмет регулирования административного регламента 

 
1.1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской 
платы за присмотр и уход за детьми в государственных, 
муниципальных и частных образовательных организациях 
находящихся на территории МОГО «Ухта» (далее - административный 
регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) администрации МОГО «Ухта» (далее - 
Орган), Муниципального учреждения «Управление образования» 
администрации МОГО «Ухта» (далее - Управление), 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. Заявителем является родитель (законный представитель) 
детей, посещающих образовательные организации, реализующие 
образовательную программу дошкольного образования, внесший 
родительскую плату за присмотр и уход за детьми в соответствующую 
образовательную организацию. 

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

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
1.4. Порядок получения информации лицами, 

заинтересованными в предоставлении муниципальной услуги, по 
вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются   необходимыми   и   обязательными   для   предоставления   
муниципальной   услуги, сведений о ходе предоставления указанных 
услуг, в том числе с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), официального 
портала (сайта) Органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

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

- в Управлении по месту своего проживания (регистрации);  
- по справочным телефонам; 
- в сети Интернет (на Официальном портале (сайте) Органа - 

www.ухта.рф, www.mouhta.ru), Управления - (www.edu.mouhta.ru); 
- посредством федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» - www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций); 

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

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

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

1.4.2. Информация по вопросам предоставления услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не предоставляется, в связи с отсутствием 
услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги. 

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

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

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

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

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

Управления, организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги; 

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

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

адрес Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) также размещается следующая информация: 

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

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

представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги; 

д) размер государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги; 

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

ж) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги;  

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

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

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

Информирование о порядке предоставления услуги также 
осуществляется по единому номеру телефона поддержки Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) 8-800-
100-70-10. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выплата 
компенсации части родительской платы за присмотр и уход за детьми в 
государственных и муниципальных образовательных организациях, 
находящихся на территории МОГО «Ухта». 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией МОГО «Ухта». 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги 
является - Управление.  

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе 
обратиться в одну из следующих организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги: 

Орган - в части приема и регистрации документов у заявителя, 
запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении 
органов государственной власти, органов местного самоуправления и 
подведомственных этим органам организациях. 

Управление - в части приема и регистрации документов у 
заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в 
распоряжении органов государственной власти, органов местного 
самоуправления и подведомственных этим органам организациях, 
уведомления, принятия решения, выдачи результата предоставления 
муниципальной услуги. 

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. 

 
Органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги 

 
2.2.1. Органами и организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, являются: 
Федеральная налоговая служба - в части предоставления: 
- сведений о рождении; 
- сведений о заключении (расторжении) брака; 
- сведений об установлении отцовства; 
- сведений об изменении фамилии, имени или отчества для лиц, 

изменивших фамилию, имя или отчество; 
- сведений о лишении родительских прав; 
- сведений об ограничении родительских прав; 
- сведений об отобрании ребенка при непосредственной угрозе 

его жизни или здоровью; 
- сведений об установлении опеки и попечительства над 

ребенком. 
При предоставлении муниципальной услуги запрещается 

требовать от заявителя: 
- осуществления действий, в том числе согласований, 

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

Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является: 

1) уведомление о предоставлении компенсации части 
родительской платы за присмотр и уход за детьми (далее - решение о 
предоставлении муниципальной услуги); 

2) уведомление об отказе в предоставлении компенсации части 
родительской платы за присмотр и уход за детьми (далее - решение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) результатом предоставления муниципальной услуги 
является решение о предоставлении муниципальной услуги в виде 
электронной записи в Личном кабинете заявителя. 

Результат предоставления муниципальной услуги независимо от 
принятого решения оформляется в виде изменения статуса 
электронной записи в Личном кабинете заявителя на Едином  портале  
государственных  и муниципальных услуг (функций)  в  день  
формирования при обращении за предоставлением муниципальной 
услуги посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 
рабочего дня подлежат обязательному размещению на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), в случае, если 
заявление о предоставлении муниципальной услуги подано 



   222999  Информационный бюллетень «Город» № 44 от «05» ноября 2022 г. 
 
посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций). 

 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена федеральными 

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

законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Коми 

 
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги 

составляет не более 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги. 

При наличии противоречивых сведений в представленных 
документах и (или) при несоответствии содержания и (или) 
оформления документов требованиям законодательства Управление 
осуществляет проверку на предмет соответствия указанных сведений 
действительности в соответствии с административным регламентом, 
утвержденным Органом.  

При этом срок принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) компенсации, указанный в абзаце первом пункта 2.4 
настоящего пункта, продлевается руководителем Управления на срок, 
необходимый для осуществление проверки, но не более чем на 30 
календарных дней, о чем сообщается заявителю путем направления 
письменного уведомления в течение 3 рабочих дней со дня принятия 
решения о проведении проверки. Решение о проведении проверки 
принимается Управлением в срок, указанный в абзаце первом пункта 
2.4 настоящего административного регламента. 

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

Срок выдачи (направления) документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 
рабочий день со дня его поступления специалисту, ответственному за 
выдачу результата предоставления муниципальной услуги. 

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

 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 
 

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

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

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

 
2.6. Для получения муниципальной услуги заявителем 

самостоятельно предоставляется в Орган, Управление заявление о 
предоставлении муниципальной услуги (по форме утвержденной 
Постановлением Правительства Республики Коми от 14 февраля 2007 
г. № 20 «О компенсации родителям (законным представителям) платы 
за присмотр и уход за детьми, посещающими образовательные 
организации на территории Республики Коми, реализующие 
образовательную программу дошкольного образования» (вместе с 
«Порядком обращения родителей (законных представителей) за 
получением компенсации платы за присмотр и уход за детьми, 
посещающими образовательные организации на территории 
Республики Коми, реализующие образовательную программу 
дошкольного образования, порядок ее выплаты и порядок определения 
состава семьи, среднедушевого дохода семьи для предоставления 
компенсации») согласно приложению к настоящему 

административному регламенту) одним из следующих способов по 
выбору: 

а) в электронной форме посредством федеральной 
государственной информационной системы Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

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 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» 
(далее - усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Орган, Управление, 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, с использованием 
информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации». 

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

К заявлению прилагаются документы в 1 экземпляре: 
1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его 

семьи, указанных в заявлении (в случае, если от имени заявителя 
действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, то дополнительно 
представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и 
документ, подтверждающий соответствующие полномочия); 

2) документы, подтверждающие установление опеки 
(попечительства) или о передаче ребенка в приемную семью 
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(представляются в случае, если законный представитель ребенка не 
является его родителем); 

3) свидетельства о государственной регистрации актов 
гражданского состояния, выданные компетентными органами 
иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод 
на русский язык (представляются в случае изменения личных данных 
заявителя); 

4) свидетельства об усыновлении, выданные органами записи 
актов гражданского состояния или консульскими учреждениями 
Российской Федерации (представляются в случае, если законный 
представитель ребенка является его усыновителем); 

5) документы, подтверждающие денежные доходы гражданина 
и всех членов его семьи, указанных в заявлении, за 12 последних 
календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления, для 
индивидуальных предпринимателей - за календарный год, 
предшествующий году подачи заявления; 

В случае указания заявителем в заявлении сведений о том, что 
семья признана в установленном порядке малоимущей в соответствии 
с Законом Республики Коми «Об оказании государственной 
социальной помощи в Республике Коми», документы, указанные в 
подпункте 5 настоящего пункта, заявителем не представляются. 

В случае направления документов, указанных в подпунктах 1 - 5 
настоящего пункта, почтовым отправлением подлинники документов, 
указанных в подпунктах 1 - 4 настоящего пункта, не направляются, 
удостоверение верности копий прилагаемых документов 
осуществляется в установленном федеральным законодательством 
порядке. 

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

Документов, необходимых для предоставления услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и 
законодательством Республики Коми не предусмотрено. 

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

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

- лично (в Орган, Управление); 
- посредством почтового отправления (в Орган, Управление); 
- через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций). 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а 

также способы их получения заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления 

 
2.10. Перечень документов, которые заявитель вправе 

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

1) документ, подтверждающий регистрацию заявителя в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета; 

2) свидетельства о рождении всех детей в семье в возрасте до 18 
лет; 

3) документы, подтверждающие родственные отношения членов 
семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельство о 
расторжении брака, свидетельство о смерти одного из родителей, 
документ об установлении отцовства); 

4) документ, подтверждающий признание семьи в 
установленном порядке малоимущей в соответствии с Законом 
Республики Коми «Об оказании государственной социальной помощи 
в Республике Коми» (в случае представления документов, указанных в 
подпункте 5 пункта 2.6 настоящего административного регламента, 

документ о признании семьи малоимущей гражданином не 
представляется). 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в 
электронной форме, направляются в форматах указанных в подпункте 
4 пункта 2.23 настоящего административного регламента. 

 
Указание на запрет требований и действий в отношении заявителя 

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

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

2) требовать от заявителя предоставления документов и 
информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы 
за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;  муниципальных услуг, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением 
документов, включенных в определенный  частью  6  статьи  7  
Федерального  закона  от 27  июля  2010  г.  №  210-ФЗ  «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» перечень документов; 

3) 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»; 

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

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

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 
июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) требовать от заявителя предоставления на бумажном 
носителе документов и информации, электронные образы которых 
ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
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предоставления государственных и муниципальных услуг», за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 
либо их изъятие является необходимым условием предоставления 
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

2.12. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявление на 
бумажном носителе действующим законодательством Российской 
Федерации и Республики Коми не предусмотрено. 

2.12.1. 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 Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций); 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 
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 и 
документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, представлены в электронной форме с нарушением 
требований, установленных пунктами 2.23 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, установленных 
федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Коми 
 

2.13. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 
Постановлением Правительства Республики Коми от                      14 
февраля 2007 г. № 20 «О компенсации родителям (законным 
представителям) платы за присмотр и уход за детьми, посещающими 
образовательные организации на территории Республики Коми, 
реализующие образовательную программу дошкольного образования». 

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

1) непредставление или представление не в полном объеме 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента; 

2) наличие в представленных документах недостоверных 
сведений; 

3) предоставление компенсации другому родителю (законному 
представителю); 

4) превышение среднедушевого дохода семьи гражданина двух 
с половиной размеров величины прожиточного минимума по 
основным социально-демографическим группам населения в 
Республике Коми, установленной в соответствии со статьей 4 Закона 
Республики Коми «О прожиточном минимуме в Республике Коми». 

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

Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе сведения о документе (документах), выдаваемом 
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 
 

2.16. Услуги, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации и законодательством 
Республики Коми не предусмотрены. 
 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 

 
2.17. Муниципальная услуга предоставляется заявителям 

бесплатно. 
 

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

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 
методике расчета такой платы 

 
2.18. Взимание платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрено. 
 
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 таких услуг 

 
2.19. 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 составляет не более 15 минут. 
 

Срок и порядок регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме 

 
2.20. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется:   
- в приемный день Органа, Управления - путем личного 

обращения; 
- в день их поступления в Орган, Управление - посредством 

почтового отправления; 
- в день их поступления - Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций). 
Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги предусмотрен в п. 3.11 настоящего 
административного регламента. 

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме предусмотрен в п. 3.3 
настоящего административного регламента. 
 

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

заявления о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления каждой 
муниципальной услуги, размещению и  

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе 
к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов 

 
2.21. Здание (помещение) Органа, 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. 
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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 входы в такие объекты и выходы 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.  
 

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

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в любом территориальном подразделении 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 
заявителя (экстерриториальный принцип), возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий 
 

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных 
услуг:   

Показатели Единица 
измерения 

Нормативное значение 
показателя* 

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

да/нет да 

1.1. Получение информации о порядке и 
сроках предоставления муниципальной 
услуги 

да/нет да 

1.2. Формирование заявления да/нет да 

1.3.Прием и регистрация органом 
(организацией) заявления и иных 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

да/нет да 

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

да/нет нет 

1.5. Получение результата предоставления 
муниципальной услуги 

да/нет да 

1.6. Получение сведений о ходе выполнения 
заявления да/нет 

да (в том числе с использованием 
информационно-

коммуникационных технологий) 
1.7. Осуществление оценки качества 
предоставления муниципальной услуги 

да/нет да 

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

да/нет да 

2. Возможность получения услуги через 
ЕПГУ 

да/нет да 

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

да/нет да 

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

% 100 

2. Удельный вес обоснованных жалоб в 
общем количестве заявлений на 
предоставление муниципальной услуги в 
Органе, Управлении 

% 0 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги, особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется 

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

 
2.23. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и 

форма заявления для предоставления муниципальной услуги находятся 
на Официальном портале (сайте) Органа - (www.ухта.рф, 
www.mouhta.ru), Управления - (www.edu.mouhta.ru), Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(www.gosuslugi.ru). 

1) Формирование заявления заявителем осуществляется 
посредством заполнения электронной формы заявления на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций), на 
Официальном портале (сайте) Органа без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), официальном портале (сайте) Органа размещаются образцы 
заполнения электронной формы заявления. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически 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 
через информационное сообщение в электронной форме заявления. 

3) При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
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б) возможность заполнения несколькими заявителями одной 
электронной формы заявления при обращении за муниципальными 
услугами, предполагающими направление совместного заявления 
несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии 
электронной формы заявления; 

г) 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; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала 
ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее 
- единая система идентификации и аутентификации),   и   сведений,   
опубликованных   на   Едином   портале   государственных   и 
муниципальных услуг (функций), официальном портале (сайте) 
Органа, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации; 

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

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), или 
официальном портале (сайте) Органа, к ранее поданным им 
заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 
сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

4) Сформированное и подписанное заявление и иные 
документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
направляются в Орган посредством Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций). 

Электронные документы предоставляются 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. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и прием такого заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов;  

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

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

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

 
III (I) Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требований к порядку их 
выполнения, в том числе особенностей выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 
 

Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, услуг в электронной 

форме 
 

3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги обеспечение доступа заявителей к сведениям о 
муниципальной услуге, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги, указано в пункте 1.4 
настоящего административного регламента; 

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 

(бездействия) Органа, Управления либо действия (бездействие) 
должностных лиц Органа, Управления, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) 
служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур 

(действий) в электронной форме  
 

3.2. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения электронной формы заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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: 
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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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

3.3. Орган, Управление обеспечивает в срок не позднее 1 
рабочего дня с момента подачи заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), а в случае его 
поступления в выходной, нерабочий праздничный день, - в следующий 
за ним первый рабочий день: 

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.  

3.4. Электронное заявление становится доступным для 
должностного лица Органа, Управления, ответственного за прием и 
регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в 
государственной информационной системе, используемой Органом, 
Управлением для предоставления муниципальной услуги (далее - 
ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 

посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций), с периодичностью не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 
документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3 настоящего 
административного регламента. 

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

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица 
Органа, Управления, направленного заявителю в личный кабинет на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

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

3.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 
результате предоставления муниципальной услуги производится в 
личном кабинете на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), 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. 

3.7. 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». 

3.8. 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 № 210-
ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной 
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг». 

 
III (II) Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения в органе, предоставляющим муниципальную услугу 
 

Состав административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
3.9. Предоставление муниципальной услуги в Органе, 

Управлении включает следующие административные процедуры:  
1) прием и регистрация заявления и иных документов для 

предоставления муниципальной услуги;  
2) направление специалистом межведомственных запросов в 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем 
самостоятельно; 

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

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

 
Прием и регистрация заявления и иных документов 

для предоставления муниципальной услуги 
 

3.11. Основанием для начала административной процедуры 
является поступление от заявителя заявления о предоставлении 
муниципальной услуги: 

- на бумажном носителе непосредственно в Орган, Управление; 
- на бумажном носителе в Орган через организацию почтовой 

связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции. 

1) Очная форма подачи документов (Орган, Управление) - 
подача заявления и иных документов при личном приеме в порядке 
общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При 
очной форме подачи документов заявитель подает заявления и 
документы, указанные в пунктах 2.6, 2.10 настоящего 
административного регламента (в случае если заявитель представляет 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента по собственной инициативе) в бумажном виде, то есть 
документы установленной формы, сформированные на бумажном 
носителе. 
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При очной форме подачи документов заявление о 
предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено 
заявителем в ходе приема в Органе, Управлении, либо оформлено 
заранее. 

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

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

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

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

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

г) регистрирует заявление и представленные документы под 
индивидуальным порядковым номером в день их поступления; 

д) выдает заявителю расписку с описью представленных 
документов и указанием даты их принятия, подтверждающую 
принятие документов. 

При необходимости специалист Органа, Управления 
изготавливает копии представленных заявителем документов, 
выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 
инициалов. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или 
неправильном его заполнении специалист Управления, ответственный  
за  прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.  

Длительность осуществления всех необходимых действий не 
может превышать 15 минут. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной 
записи на подачу заявления. 

Предварительная запись на подачу заявления о предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется следующим способом: 

- посредством телефонной связи, личного обращения заявителя 
в Орган, Управление; 

- через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций). 

При осуществлении предварительной записи посредством 
телефонной связи, личного обращения заявителя в Орган, Управление, 
заявитель сообщает следующие данные: 

1) для заявителя - физического лица: фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии); 

2) номер телефона для связи с заявителем; 
3) адрес электронной почты заявителя (по желанию); 
4) желаемые дата и время подачи заявления (получения 

результатов оказания муниципальной услуги). 
При осуществлении предварительной записи по телефону 

специалист Органа, Управления, ответственный за прием документов, 
назначает время в часы приема с учетом времени, удобного 
гражданину, при этом заявителю сообщается время посещения и номер 
кабинета, в который следует обратиться. 

При осуществлении предварительной записи путем личного 
обращения заявителю выдается талон-подтверждение, содержащий 
информацию о дате и времени подачи заявления, о выдаче результата 
муниципальной услуги, о номере кабинета, в который следует 
обратиться. 

При осуществлении предварительной записи посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
запись осуществляется в соответствии с подпунктом «е» пункта 1 
Положения о федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 г. № 861. 

При осуществлении предварительной записи посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
телефонной связи, либо путем личного обращения, заявителю 
предоставляется возможность ознакомления с графиком приема 
граждан в Органе, Управлении по вопросу предоставления 
муниципальной услуги. Заявителю обеспечивается возможность 
доступа записи на прием дат и интервалов времени приема, а также 
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в Органе, Управлении графика приема граждан.  

Заявитель должен быть проинформирован, что запись 
аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с 
назначенного времени приема. 

Заявитель вправе отказаться от предварительной записи. 

Предварительная запись ведется в электронном виде либо на 
бумажном носителе. 

При осуществлении записи на прием в Органе, Управлении по 
вопросу предоставления муниципальной услуги специалист Органа, 
Управления не вправе требовать от заявителя совершения иных 
действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, 
который необходимо забронировать для приема. 

Продолжительность предварительной записи по телефону или в 
ходе личного приема на подачу заявления, или получение результата 
муниципальной услуги не должна превышать 5 минут. 

2) Заочная форма подачи документов (Орган, Управление) - 
направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции.  

При заочной форме подачи документов заявитель может 
направить заявление и документы, указанные в пунктах 2.6, 2.10 
настоящего административного регламента (в случае, если заявитель 
представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента по собственной инициативе): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном 
носителе через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции. В данном случае 
удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 
установленном федеральным законодательством, днем регистрации 
заявления является день поступления заявления и документов в Орган, 
Управление. 

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

- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и 
правильность оформления иных документов, поступивших от 
заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет 
комплектности; 

- отправляет заявителю уведомление с описью принятых 
документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие 
документов. 

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не 
позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и 
документов, способом, который использовал (указал) заявитель при 
заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в Органе, Управлении, специалист Органа, Управления, 
ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и 
передает его специалисту Управления, ответственному за принятие 
решения. 

В случае если заявитель не представил самостоятельно 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента, специалист Органа, Управления, ответственный за прием 
документов, передает документы (дело) специалисту Управления, 
ответственному за межведомственное взаимодействие. 

3.11.1. Критерием принятия решения о приеме документов 
является наличие заявления и прилагаемых к нему документов. 

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

3.11.3. Результатом административной процедуры является одно 
из следующих действий:  

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

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

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 
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Направление специалистом межведомственных запросов в органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и 
подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем 

самостоятельно 
 

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

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

- оформляет межведомственные запросы;  
- подписывает оформленный межведомственный запрос у лица, 

ответственного за подписание межведомственного запроса; 
- регистрирует межведомственный запрос в соответствующем 

реестре; 
- направляет межведомственный запрос в соответствующий 

орган или организацию. 
Межведомственный запрос оформляется и направляется в 

соответствии с порядком межведомственного информационного 
взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством. 

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

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

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

3.12.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 5 рабочих дней со дня получения специалистом 
Управления, ответственным за межведомственное взаимодействие, 
документов и информации для направления межведомственных 
запросов.  

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

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация запрашиваемых документов в журнале 
исходящей документации или в системе межведомственного 
электронного взаимодействия исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 
 
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги 
 

3.13. Принятие решения осуществляется в соответствии с 
Постановлением Правительства Республики Коми от 14 февраля 2007 
г. № 20 «О компенсации родителям (законным представителям) платы 
за присмотр и уход за детьми, посещающими образовательные 
организации на территории Республики Коми, реализующие 
образовательную программу дошкольного образования».  
 

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

  
3.14. Основанием начала исполнения административной 

процедуры является поступление специалисту Управления, 
ответственному за выдачу результата предоставления услуги, 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги 

Административная процедура исполняется специалистом 
Управления, ответственным за выдачу результата предоставления 
услуги. 

При поступлении документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, специалист Управления, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 
информирует заявителя о наличии принятого решения и согласует 
способ получения гражданином данного документа, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и 
(или) посредством отправления электронного сообщения на указанный 
заявителем адрес электронной почты.  

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

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю по его выбору, направляется результат 
предоставления муниципальной услуги в форме электронного 
документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи 
или документа на бумажном носителе в течение срока действия 
результата предоставления муниципальной услуги.  

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. 

В случае личного обращения заявителя выдачу документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
осуществляет специалист Управления, ответственный за выдачу 
результата предоставления услуги, под роспись заявителя, которая 
проставляется в журнале регистрации, при предъявлении им 
документа, удостоверяющего личность, а при обращении 
представителя также документа, подтверждающего полномочия 
представителя. 

В случае невозможности информирования специалист 
Управления, ответственный за выдачу результата предоставления 
услуги, направляет заявителю документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги через организацию почтовой 
связи заказным письмом с уведомлением. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается в 
форме электронного документа, подписанного электронной подписью 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 
63-ФЗ «Об электронной подписи», в случае, если это указано в 
уведомлении о предоставлении муниципальной услуги. 

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

3.14.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 1 рабочий день с момента поступления 
специалисту Управления, ответственному за выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги.  

3.14.3. Результатом исполнения административной процедуры 
является уведомление заявителя о принятом решении, выдача 
заявителю уведомления о предоставлении компенсации части 
родительской платы за присмотр и уход за детьми или уведомления об 
отказе в предоставлении компенсации части родительской платы за 
присмотр и уход за детьми. 

Результат выполнения административной процедуры 
фиксируется в системе электронного документооборота исполнителем, 
ответственным за выполнение административной процедуры. 

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги в журнале исходящей 
документации. 

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

3.15. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в 
полученном заявителем документе, являющемся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в 
Орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах.  
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3.15.1. Основанием для начала процедуры по исправлению 
опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги (далее - процедура), 
является поступление в Орган заявления об исправлении опечаток и 
(или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и 
(или) ошибок). 

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

− лично (заявителем представляются оригиналы документов с 
опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа делаются копии 
этих документов); 

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

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и 
(или) ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.11 
настоящего административного регламента, за исключением 
положений, касающихся возможности представлять документы в 
электронном виде. 

3.15.3. Специалист Органа, ответственный за прием документов 
в течение 1 рабочего дня со дня 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 течение 1 
рабочего дня со дня 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 течение 1 
рабочего дня со дня получения из Органа 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. 

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

3.15.5. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления в 
Орган заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок. 

3.20.6. Результатом процедуры является: 
− исправленные документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 
− мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю исправленного документа производится в 
порядке, установленном пунктом 3.14 настоящего административного 
регламента. 

3.15.7. Способом фиксации результата процедуры является 
регистрация 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 
 

3.16. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступление в Орган заявления о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги (далее - заявление о выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 
способами: 

- лично (в Орган, Управление); 
- посредством почтового отправления (в Орган, Управление). 
Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата 

осуществляется в соответствии с пунктом 3.11 настоящего 
административного регламента, за исключением положений, 
касающихся возможности представлять документы в электронном 
виде. 

Специалист Органа, ответственный за прием документов в 
течение 1 рабочего дня со дня 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 течение 1 рабочего дня со дня 
поступления 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 течение 1 
рабочего дня со дня получения из Органа 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. 

3.16.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступившее в Орган, Управление заявление о выдаче 
дубликата. 

3.16.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления в 
Орган, Управление заявления о выдаче дубликата. 

3.16.3. 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 пунктом 3.14 настоящего административного 
регламента. 

3.16.4. Способом фиксации результата процедуры является 
регистрация исполнителем ответственным за выполнение 
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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. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 
 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента предоставления муниципальной 
услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
положений настоящего административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником 
Управления. 

4.2. Контроль за деятельностью Управления, по 
предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем 
руководителя Органа, курирующим работу Управления. 
 

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 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 за соблюдение порядка и сроков предоставления 
муниципальной услуги.  

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 
услуги 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 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, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников 

 
Указанная в настоящем разделе информация подлежит 

размещению на официальном портале (сайте) Органа на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций), 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, при предоставлении муниципальной 
услуги 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых 

в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) 
Органа, Управления, должностных лиц Органа, Управления либо 
муниципального служащего при предоставлении муниципальной 
услуги в досудебном порядке. 

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

 
Предмет жалобы 

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

следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
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;  

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 его должностного лица, 
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; 

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; 

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 
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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».  

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

которым может быть направлена жалоба 
 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе, в электронной форме в Орган, Управление.  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 
предоставляющими муниципальные услуги 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). 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 
непосредственно руководителем Органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 

 
Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

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

руководителя Органа, иного должностного лица Органа, 
муниципального служащего может быть направлена через 
организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую 
доставку корреспонденции, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Органа, 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
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.  

При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) 
Органа, Управления должностного лица Органа, Управления 
муниципального служащего обеспечивает ее передачу в Орган, 
Управление не позднее следующего рабочего дня со дня поступления 
жалобы. 

5.5. Регистрация жалобы осуществляется Органом, 
Управлением в соответствующем журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) Органа, Управления его должностных лиц и 
муниципальных служащих, (далее - Журнал) не позднее следующего за 
днем ее поступления рабочего дня с присвоением ей регистрационного 
номера. 

Ведение Журнала осуществляется по форме и в порядке, 
установленном правовым актом Органа, Управления. 

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

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

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

5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование Органа, Управления должностного лица 

Органа, Управления либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) Органа, Управления, должностного лица Органа, 
Управления либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) Органа, Управления, 
должностного лица Органа, Управления либо муниципального 
служащего.  

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

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

- оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц). 

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, 
Управление в компетенцию которого не входит принятие решения по 
жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации 
уполномоченное должностное лицо Органа, Управления, 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. 

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

 
Сроки рассмотрения жалоб 

 
5.10. Жалоба, поступившая в Орган, Управления, либо 

вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа Органа, Управления его должностного лица, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со 
дня ее регистрации, если более короткие  сроки  рассмотрения  жалобы  
не  установлены   органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
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 

 
5.11. 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. 
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Орган, Управление, должностное лицо Органа, Управления, 
наделенное 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, Управление, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностному лицу Органа, Управления, наделенного полномочиями 
по рассмотрению жалоб, в соответствии с их компетенцией, о чем в 
течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается 
гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый 
адрес поддаются прочтению. 
 

Результат рассмотрения жалобы 
 

5.12. По результатам рассмотрения принимается одно из 
следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми; 

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

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

 
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 
 

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

В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы 
указываются: 

а) наименование Органа, Управления, 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, Управления, 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 в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения. 
 

Порядок обжалования решения по жалобе 
 

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

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

 
5.15. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и 

документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель обращается в Орган, Управление 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, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», Официального портала 
(сайта) Органа (www.ухта.рф, www.mouhta.ru), а также может быть 
принято при личном приеме заявителя. 

Заявление должно содержать: 
1) наименование Органа, Управления его должностного лица 

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

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

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

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

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено. 
 

Способы информирования заявителя о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

 
5.16. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается: 
− на информационных стендах, расположенных в Органе, 

Управлении; 
− на Официальном портале (сайте) Органа, Управления; 
− на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций); 
5.17. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

можно получить: 
− посредством телефонной связи по номеру Органа, 

Управления; 
− посредством факсимильного сообщения; 
− при личном обращении в Орган, Управление, в том числе 

по электронной почте; 
− при письменном обращении в Орган, Управление; 
− путем публичного информирования. 
________________________________________________ 

Приложение  
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Выплата компенсации части родительской платы 

за присмотр и уход за детьми в государственных 
 и муниципальных образовательных организациях, 

 находящихся на территории МОГО «Ухта» 
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2242 от 02 ноября 2022 года 

О внесении изменений в постановление администрации МОГО 
«Ухта» от 09.11.2020 № 3059 «О создании Антинаркотической 

комиссии муниципального образования городского округа «Ухта» 
 

Руководствуясь статьями 7, 53.1 Федерального закона от 
08.01.1998 № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных 
веществах», статьей 6 Закона Республики Коми от 06.03.2018 № 6-РЗ 
«О профилактике незаконного потребления наркотических средств и 
психотропных веществ, наркомании в Республике Коми», в целях 
эффективного осуществления мер по профилактике противодействия 
незаконному обороту наркотических средств, психотропных веществ и 
их прекурсоров на территории МОГО «Ухта», администрация 
постановляет: 

1. Внести в постановление администрации МОГО «Ухта» от 09 
ноября 2020 г.  № 3059 «О создании Антинаркотической комиссии 
муниципального образования городского округа «Ухта» (далее - 
постановление) изменения следующего содержания:  

- приложение № 1 к постановлению изложить в редакции 
согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на первого заместителя руководителя администрации 
МОГО «Ухта».  

 
Глава МОГО «Ухта» - руководитель  

администрации МОГО «Ухта» 
М.Н. Османов 

 
 

Приложение 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 02 ноября 2022 г. № 2442 

 

«Приложение № 1 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 09 ноября 2020 г. № 3059 

 
СОСТАВ 

АНТИНАРКОТИЧЕСКОЙ КОМИССИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА «УХТА» 

 

 

Члены комиссии: 

 
 

Османов Магомед 
Нурмагомедович 

- глава МОГО «Ухта» - 
руководитель администрации 
МОГО «Ухта», председатель 
комиссии  

Артемьев Пётр Петрович - первый заместитель 
руководителя администрации 
МОГО «Ухта», заместитель 
председателя комиссии 

Данилов Дмитрий 
Владимирович 

- начальник МУ «Управление по 
делам ГО и ЧС» администрации 
МОГО «Ухта» (руководитель 
аппарата комиссии) 

Махмутов Артём Ильдарович - начальник ОМВД России по 
г.Ухте, заместитель председателя 
комиссии (по согласованию)  

Дешененкова Ирина Ивановна  
 

- эксперт службы обеспечения 
правопорядка МУ «Управление 
по делам ГО и ЧС» 
администрации МОГО «Ухта», 
секретарь комиссии 

Белов Павел Николаевич - начальник отделения по 
контролю за оборотом 
наркотиков ОМВД России по 
г.Ухте (по согласованию) 

Волохова Лариса Алексеевна  заместитель начальника МУ 
«Управление образования» 
администрации МОГО «Ухта» 
(по согласованию)  
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2445 от 02 ноября 2022 года 
О внесении изменений в постановление администрации МОГО 

«Ухта» от 12.08.2019 № 2499 «Об утверждении порядка 
формирования и ведении реестра муниципальных услуг 

(функций), предоставляемых администрацией МОГО «Ухта» 
 

Во исполнение Указа Главы Республики Коми от 20.10.2020 г. 
№ 115 «О структуре органов в системе исполнительной власти 
Республики Коми», руководствуясь Уставом МОГО «Ухта», 
администрация постановляет: 

1. Внести в постановление администрации МОГО «Ухта» от 
12.08.2019 № 2499 «Об утверждении порядка формирования и ведении 
реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
администрацией МОГО «Ухта» изменения следующего содержания:  

- в абзаце первом пункта 2.1 раздела 2 «Порядок размещения 
сведений об услугах в Реестре» слова: «Министерство экономики 
Республики Коми» заменить словами: «Министерство экономического 
развития и промышленности Республики Коми». 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
принятия и подлежит официальному опубликованию. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
оставляю за собой. 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта» 

М.Н. Османов 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2443 от 03 ноября 2022 года 
Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности, или 

государственная собственность на который не разграничена, на 
торгах» 

 
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 МОГО «Ухта», администрация 
постановляет: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности, или государственная 
собственность на который не разграничена, на торгах» согласно 
приложению к настоящему постановлению. 

2. Отменить следующие постановления администрации МОГО 
«Ухта»: 

- от 25.12.2019 № 4128 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в 
собственность земельных участков, находящихся в собственности 
муниципального образования, и земельных участков, государственная 
собственность на которые не разграничена, за плату на торгах»; 

- от 05.03.2019 № 515 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в 
аренду земельных участков, находящихся в собственности 
муниципального образования, и земельных участков, государственная 
собственность на которые не разграничена, на торгах»; 

- от 23.03.2021 № 715 «О внесении изменений в постановление 
администрации МОГО «Ухта» от 05.03.2019 № 515 «Об утверждении 
Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление в аренду земельных участков, находящихся в 
собственности муниципального образования, и земельных участков, 
государственная собственность на которые не разграничена, на 
торгах». 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на заместителя руководителя администрации МОГО «Ухта» 
- начальника Управления экономического развития администрации 
МОГО «Ухта». 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта» 

М.Н. Османов 
 
 

Приложение 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 02 ноября 2022 г. № 2443 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на который не 
разграничена, на торгах» 

 
I. Общие положения 

 
Предмет регулирования административного регламента 

 
1.1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности, или государственная 
собственность на который не разграничена, на торгах» (далее - 
административный регламент), определяет порядок, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) 
администрации МОГО «Ухта» (далее - Орган), Комитета по 
управлению муниципальным имуществом администрации МОГО 
«Ухта» (далее - Комитет), 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. От имени заявителя, в целях получения услуги может 

выступать лицо, имеющее такое право в соответствии с 

Горбунов Сергей Николаевич - заместитель начальника МУ 
«Управление по делам ГО и 
ЧС» администрации                      
МОГО «Ухта» 

Зотов Евгений Иванович - главный врач ГБУЗ РК 
«Ухтинская психиатрическая 
больница» (по согласованию) 

Метелёва Марина Николаевна - заместитель руководителя 
администрации МОГО «Ухта»   

Попов Владимир Анатольевич - заведующий отделом по 
организационно- методической 
работе МУ «УФиС» 
администрации МОГО «Ухта»                          
(по согласованию) 

Торлопов Владимир Алексеевич - заместитель начальника 
полиции по                   
оперативной работе ОМВД 
России по г.Ухте (по 
согласованию) 

Чупрова Ольга Васильевна - начальник МУ «Управление 
культуры администрации 
МОГО «Ухта»                             
(по согласованию) 

Шакирова Ашуфта 
Зюлджалаловна 

- начальник филиала по г.Ухте 
ФКУ УИИ УФСИН России по 
Республике Коми     
(по согласованию) 

Шинкаренко Светлана 
Владимировна 

- заведующий Ухтинского отдела 
медицинской помощи 
населению (по согласованию)  
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законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения его 
заявителем в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации, соответствующими полномочиями.  

 
Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 
 

1.4. Порядок получения информации лицами, 
заинтересованными в предоставлении муниципальной услуги, по 
вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных 
услуг, в том числе с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), Официального 
портала (сайте) Органа, предоставляющего муниципальную услуг. 

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

- в Комитет по месту своего проживания (регистрации);  
- по справочным телефонам; 
- в сети Интернет (на официальном портале (сайте) Органа - 

www.ухта.рф, www.mouhta.ru), (Комитета -  www.kumi.mouhta.ru); 
- посредством федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» - www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций); 

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

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

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

1.4.2. Информация по вопросам предоставления услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не предоставляется, в связи с отсутствием 
услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги. 

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

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

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

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

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

Комитета, организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги; 

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

адреса официальных порталов (сайтов) Органа, Комитета, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  
содержащих  информацию  о  предоставлении  муниципальной  услуги  

и  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты 
(www.ухта.рф, www.mouhta.ru); 

адрес Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) также размещается следующая информация: 

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

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

представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги; 

д) размер государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги; 

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

ж) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги;  

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

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

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

Информирование о порядке предоставления услуги также 
осуществляется по единому номеру телефона поддержки Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) 8-800-
100-70-10. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 
земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, 
или государственная собственность на который не разграничена, на 
торгах». 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией МОГО «Ухта». 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги 
является - Комитет. 

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе 
обращается в одну из следующих организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги: 

Орган - в части приема и регистрации документов у заявителя. 
Комитет - в части приема и регистрации документов у 

заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в 
распоряжении органов государственной власти, органов местного 
самоуправления и подведомственных этим органам организациях, 
принятия решения, уведомления и выдачи результата предоставления 
услуги. 

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. 

 
Органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги 

 
2.2.1. Органами и организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, являются: 
1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра 

и картографии (далее - Росреестр) - в части предоставления:  
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- 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) Органами, уполномоченными на выдачу лицензии на 
проведение работ по геологическому изучению недр для получения 
сведений, удостоверяющих право заявителя на проведение работ по 
геологическому изучению недр. 

4) Ресурсоснабжающими организациями (для получения 
информации о возможности подключения (технологического 
присоединения) объектов капитального строительства к сетям 
инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей 
электроснабжения; 

5) Специализированными организациями, выполняющими 
оценочные работы (для проведения работ по оценке земельного 
участка); 

6) Специализированными организациями, уполномоченными 
на проведение торгов; 

7) Органом исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации, уполномоченный в области лесных отношений, при 
согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом 
плане территории (далее - схема расположения земельного участка). 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя: 

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

Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является: 

- решение о проведении аукциона (далее - решение о 
предоставлении муниципальной услуги); 

- уведомление об отказе в проведении аукциона (далее – 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 

На  Едином  портале государственных и муниципальных услуг  
(функций)  результатом предоставления муниципальной услуги 
является решение о предоставлении муниципальной услуги в виде 
электронной записи в Личном кабинете заявителя. 

Результат предоставления муниципальной услуги независимо от 
принятого решения оформляется в виде изменения статуса 
электронной записи в Личном кабинете заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) в день 
формирования при обращении за предоставлением муниципальной 
услуги посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 
рабочего дня подлежат обязательному размещению на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), в случае, если 
заявление о предоставлении муниципальной услуги подано 
посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций). 
 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если 
возможность  

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

нормативными правовыми актами Республики Коми 
 

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги 
определяется в соответствии с Земельным кодексом Российской 
Федерации и составляет не более 2 месяцев с даты регистрации 

заявления и документов необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Проведение аукциона по продаже земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности предусмотрено 
порядком организации и проведения торгов по продаже земельных 
участков, находящихся в собственности МОГО «Ухта», либо 
земельных участков, право государственной собственности на которые 
не разграничено, или права на заключение договоров аренды таких 
земельных участков, утвержденным решением Совета МОГО «Ухта» 
от 04.09.2013 № 232, в соответствии со ст. 39.11, 39.12, 39.13 
Земельного кодекса Российской Федерации. 

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

Срок выдачи (направления) документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 
календарных дня со дня его поступления специалисту, ответственному 
за выдачу результата предоставления муниципальной услуги 

В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном 
заявителем документе, являющемся результатом предоставления 
муниципальной услуги, срок рассмотрения заявления об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, составляет не 
более 12 календарных дней со дня поступления в Орган указанного 
заявления. 

 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 
 

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

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления 
 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявителем 
самостоятельно предоставляется в Орган, Комитет заявление о 
предоставлении муниципальной услуги (по формам согласно 
приложению № 1 (для юридических лиц), приложению № 2 (для 
физических лиц, индивидуальных предпринимателей) к настоящему 
административному регламенту) одним из следующих способов по 
выбору: 

а) в электронной форме посредством федеральной 
государственной информационной системы Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

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 усиленной неквалифицированной 
электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и 
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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» 
(далее - усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Орган, Комитет, 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, 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 от имени заявителя действует лицо, являющееся 
его представителем в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, также представляется документ, удостоверяющий 
личность представителя, и документ, подтверждающий 
соответствующие полномочия. 

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

Документов, необходимых для предоставления услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и 
законодательством Республики Коми не предусмотрено. 

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

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

- лично (в Орган, Комитет); 
- посредством почтового отправления (в Орган, Комитет); 
- через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций). 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а 

также способы их получения заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления 

 
2.10. Перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат 
представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия и их непредставление заявителем не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги: 

1) выписка из ЕГРН; 
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. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в 
электронной форме, направляются в форматах, указанных в подпункте 
4 пункта 2.23 настоящего административного регламента. 
 
Указание на запрет требований и действий в отношении заявителя 

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

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

2) требовать от заявителя предоставления документов и 
информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы 
за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;  муниципальных услуг, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень 
документов; 

3) 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»; 

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

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

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1  статьи  16  Федерального закона от 27 
июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
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государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) требовать от заявителя предоставления на бумажном 
носителе документов и информации, электронные образы которых 
ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 
либо их изъятие является необходимым условием предоставления 
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

2.12. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявление на 
бумажном носителе действующим законодательством Российской 
Федерации и Республики Коми не предусмотрено. 

2.12.1. 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 Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций); 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. 
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 и 
документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, представлены в электронной форме с нарушением 
требований, установленных пунктами 2.23 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, установленных 

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

Коми 
 

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

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги является:  

1) границы земельного участка подлежат уточнению в 
соответствии с требованиями Федерального закона «О 
государственной регистрации недвижимости»; 

2) на земельный     участок     не     зарегистрировано     право     
государственной или муниципальной собственности, за исключением 
случаев, если такой земельный участок образован из земель или 
земельного участка, государственная собственность на которые не 
разграничена; 

3) в отношении земельного участка в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке не определены 
предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, за 
исключением случаев, если в соответствии с разрешенным 
использованием земельного участка не предусматривается 
возможность строительства зданий, сооружений; 

4) в отношении земельного участка отсутствует информация о 
возможности подключения (технологического присоединения) 
объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического 

обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), за 
исключением случаев, если в соответствии с разрешенным 
использованием земельного участка не предусматривается 
возможность строительства зданий, сооружений; 

5) в отношении земельного участка не установлено разрешенное 
использование или разрешенное использование земельного участка не 
соответствует целям использования земельного участка, указанным в 
заявлении о проведении аукциона; 

5.1) земельный участок полностью расположен в границах зоны с 
особыми условиями использования территории, установленные 
ограничения использования земельных участков в которой не 
допускают использования земельного участка в соответствии с целями 
использования такого земельного участка, указанными в заявлении о 
проведении аукциона; 

6) земельный участок не отнесен к определенной категории 
земель; 

7) земельный участок предоставлен на праве постоянного 
(бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, 
пожизненного наследуемого владения или аренды; 

8) на земельном участке расположены здание, сооружение, 
объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или 
юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном 
участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 
строительство которых не завершено), размещение которых 
допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или 
объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного 
кодекса Российской Федерации, а также случаев проведения аукциона 
на право заключения договора аренды земельного участка, если в 
отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта 
незавершенного строительства принято решение о сносе самовольной 
постройки либо решение о сносе самовольной постройки или ее 
приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, 
установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, 
предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации; 

9) на земельном участке расположены здание, сооружение, 
объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной 
или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в 
аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного 
строительства является предметом другого аукциона либо указанные 
здание, сооружение, объект незавершенного строительства не 
продаются или не передаются в аренду на этом аукционе 
одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на 
земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, 
строительство которых не завершено), размещение которых 
допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или 
объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного 
кодекса Российской Федерации; 

10) земельный участок изъят из оборота, за исключением 
случаев, в которых в соответствии с федеральным законом изъятые из 
оборота земельные участки могут быть предметом договора аренды; 

11) земельный участок ограничен в обороте, за исключением 
случая проведения аукциона на право заключения договора аренды 
земельного участка; 

12) земельный участок зарезервирован для государственных или 
муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на 
право заключения договора аренды земельного участка на срок, не 
превышающий срока резервирования земельного участка; 

13) земельный участок расположен в границах территории, в 
отношении которой заключен договор о ее комплексном развитии; 

14) земельный участок в соответствии с утвержденными 
документами территориального планирования и (или) документацией 
по планировке территории предназначен для размещения объектов 
федерального значения, объектов регионального значения или 
объектов местного значения; 

15) земельный участок предназначен для размещения здания или 
сооружения в соответствии с государственной программой Российской 
Федерации, государственной программой субъекта Российской 
Федерации или адресной инвестиционной программой; 

16) в отношении земельного участка принято решение о 
предварительном согласовании его предоставления; 

17) в отношении земельного участка поступило заявление о 
предварительном согласовании его предоставления или заявление о 
предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если 
принято решение об отказе в предварительном согласовании 
предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его 
предоставлении; 

18) земельный участок является земельным участком общего 
пользования или расположен в границах земель общего пользования, 
территории общего пользования; 

19) земельный участок изъят для государственных или 
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муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых 
для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием 
многоквартирного дома, который расположен на таком земельном 
участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

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

Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе сведения о документе (документах), выдаваемом 
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 

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

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

услуги 

2.17. Муниципальная услуга предоставляется заявителям 
бесплатно. 

 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 

методике расчета такой платы 
 

2.18. Взимание платы за предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не предусмотрено. 
 
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 таких услуг 
 

2.19. 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, составляет не более 15 минут. 

 
Срок и порядок регистрации заявления заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме 
 

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

- в приемный день Органа, Комитета - путем личного 
обращения; 

- в день их поступления в Орган, Комитет - посредством 
почтового отправления; 

- в день их поступления - через Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций). 

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги предусмотрен в п. 3.11 настоящего 
административного регламента. 

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме предусмотрен в п. 3.3 
настоящего административного регламента. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

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

муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов 

 
2.21. Здание (помещение) Органа, 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-
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.  
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Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с 

должностными лицами  
при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в любом территориальном подразделении 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 
заявителя (экстерриториальный принцип), возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий 
 

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных 
услуг:   

Показатели Единица 
измерения 

Нормативное значение 
показателя* 

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

да/нет да 

1.1. Получение информации о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги да/нет да 

1.2. Формирование заявления да/нет да 

1.3.Прием и регистрация органом 
(организацией) заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

да/нет да 

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

1.5. Получение результата предоставления 
муниципальной услуги да/нет да 

1.6. Получение сведений о ходе выполнения 
заявления 

да/нет 

да (в том числе с 
использованием 
информационно- 

коммуникационных 
технологий) 

1.7. Осуществление оценки качества 
предоставления муниципальной услуги да/нет да 

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

да/нет да 

2. Возможность получения услуги через ЕПГУ 
да/нет да 

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

да/нет да 

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

% 100 

2. Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление 
муниципальной услуги в Органе, Управлении 

% 0 

 
Иные требования, предоставления государственных и 

муниципальных услуг, особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

случае, если муниципальная услуга предоставляется по 
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 
 

2.23. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и 
форма заявления для предоставления муниципальной услуги находятся 
на Официальном портале (сайте) Органа - (www.ухта.рф, 
www.mouhta.ru), Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 

1) Формирование заявления заявителем осуществляется 
посредством заполнения электронной формы заявления на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
официальном портале (сайте) Органа без необходимости 
дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), официальном портале (сайте) Органа размещаются образцы 
заполнения электронной формы заявления. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически 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 
через информационное сообщение в электронной форме заявления. 

3) При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в 2.6. настоящего административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной 

электронной формы заявления при обращении за муниципальными 
услугами, предполагающими направление совместного заявления 
несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии 
электронной формы заявления; 

г) 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; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала 
ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее 
- единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), официальном портале (сайте) 
Органа, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации; 

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

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), или 
официальном портале (сайте) Органа к ранее поданным им заявлениям 
в течение не менее одного года, а также частично сформированных 
заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

4) Сформированное и подписанное заявление и иные 
документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
направляются в Орган посредством Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций). 

Электронные документы предоставляются 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 
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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. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и прием такого заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов;  

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

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

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

 
III (I) Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требований к порядку их 
выполнения, в том числе особенностей выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 
 

Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, услуг в электронной 

форме 
 

3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги обеспечение доступа заявителей к сведениям о 
муниципальной услуге, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги, указано в пункте 1.4. 
настоящего административного регламента; 

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 

(бездействия) Органа, Комитета либо действия (бездействие) 
должностных лиц Органа, Комитета, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) 
служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий)  

в электронной форме 
 

3.2. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения электронной формы заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

3.3. Орган, Комитет обеспечивает в срок не позднее 3 
календарных дней с момента подачи заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), а в случае его 
поступления в выходной, нерабочий праздничный день, - в следующий 
за ним первый рабочий день: 

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.  

3.4. Электронное заявление становится доступным для 
должностного лица Органа, Комитета, ответственного за прием и 
регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в 
государственной информационной системе, используемой Органом, 
Комитетом для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 

посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций), с периодичностью не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 
документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3. настоящего 
административного регламента. 

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

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица 
Органа, Комитета, направленного заявителю в личный кабинет на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

3.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 
результате предоставления муниципальной услуги производится в 
личном кабинете на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), 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. 

3.7. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
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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». 

3.8. 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 № 210-
ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной 
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг». 

 
III (II) Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения в органе, предоставляющим муниципальную услугу 
 

Состав административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
3.9. Предоставление муниципальной услуги в Органе, Комитете 

включает следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и иных документов для 

предоставления муниципальной услуги;  
2) направление специалистом межведомственных запросов в 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем 
самостоятельно; 

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

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

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

 
Прием и регистрация заявления и иных документов 

для предоставления муниципальной услуги 
 

3.11. Основанием для начала административной процедуры 
является поступление от заявителя заявления о предоставлении 
муниципальной услуги: 

- на бумажном носителе непосредственно в Орган, Комитет; 
- на бумажном носителе в Орган через организацию почтовой 

связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции. 

1) Очная форма подачи документов (Орган, Комитет) - подача 
заявления и иных документов при личном приеме в порядке общей 
очереди в приемные часы или по предварительной записи. При очной 
форме подачи документов заявитель подает заявление и документы, 
указанные в пунктах 2.6, 2.10 настоящего административного 
регламента (в случае если заявитель представляет документы, 
указанные в пункте 2.10 настоящего административного регламента по 
собственной инициативе) в бумажном виде, то есть документы 
установленной формы, сформированные на бумажном носителе. 

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

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

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

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

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

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

е) регистрирует заявление и представленные документы под 
индивидуальным порядковым номером в день их поступления;  

ж) выдает заявителю расписку с описью представленных 
документов и указанием даты их принятия, подтверждающую 
принятие документов.  

При необходимости специалист Органа, Комитета, 
изготавливает копии представленных заявителем документов, 
выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 
инициалов. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или 
неправильном его заполнении специалист Комитета, ответственный за 
прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.  

Длительность осуществления всех необходимых действий не 
может превышать 15 минут. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной 
записи на подачу заявления. 

Предварительная запись на подачу заявления о предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется следующим способом: 

- посредством телефонной связи, личного обращения заявителя 
в Орган, Комитет; 

- через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций). 

При осуществлении предварительной записи посредством 
телефонной связи, личного обращения заявителя в Орган, Комитет 
заявитель сообщает следующие данные: 

1) для заявителя - физического лица: фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии); 

2) для заявителя - юридического лица: наименование 
юридического лица; 

3) номер телефона для связи с заявителем; 
4) адрес электронной почты заявителя (по желанию); 
5) желаемые дата и время подачи заявления (получения 

результатов оказания муниципальной услуги). 
При осуществлении предварительной записи по телефону 

специалист Органа, Комитета, ответственный за прием документов, 
назначает время в часы приема с учетом времени, удобного 
гражданину, при этом заявителю сообщается время посещения и номер 
кабинета, в который следует обратиться. 

При осуществлении предварительной записи путем личного 
обращения заявителю выдается талон-подтверждение, содержащий 
информацию о дате и времени подачи заявления, о выдаче результата 
муниципальной услуги, о номере кабинета, в который следует 
обратиться. 

При осуществлении предварительной записи посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
запись осуществляется в соответствии с подпунктом «е» пункта 1 
Положения о федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 г. № 861. 

При осуществлении предварительной записи посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
телефонной связи, либо путем личного обращения, заявителю 
предоставляется возможность ознакомления с графиком приема 
граждан в Органе, Комитете по вопросу предоставления 
муниципальной услуги. Заявителю обеспечивается возможность 
доступа записи на прием дат и интервалов времени приема, а также 
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в Органе, Комитете графика приема граждан.  

Заявитель должен быть проинформирован, что запись 
аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с 
назначенного времени приема. 

Заявитель вправе отказаться от предварительной записи. 
Предварительная запись ведется в электронном виде либо на 

бумажном носителе. 
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При осуществлении записи на прием в Органе, Комитете по 
вопросу предоставления муниципальной услуги специалист Органа, 
Комитета, не вправе требовать от заявителя совершения иных 
действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, 
который необходимо забронировать для приема. 

Продолжительность предварительной записи по телефону или в 
ходе личного приема на подачу заявления, или получение результата 
муниципальной услуги не должна превышать 5 минут. 

2) Заочная форма подачи документов (Орган, Комитет) - 
направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. 

При заочной форме подачи документов заявитель может 
направить заявление и документы, указанные в пунктах 2.6, 2.10 
настоящего административного регламента (в случае, если заявитель 
представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента по собственной инициативе): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном 
носителе через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции. В данном случае 
удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 
установленном федеральным законодательством, днем регистрации 
заявления является день поступления заявления и документов в Орган, 
Комитет. 

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

- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и 
правильность оформления иных документов, поступивших от 
заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет 
комплектности; 

- отправляет заявителю уведомление с описью принятых 
документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие 
документов. 

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем поступления заявления и 
документов, способом, который использовал (указал) заявитель при 
заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в Органе, Комитете, специалист Органа, Комитета, 
ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и 
передает его специалисту Комитета, ответственному за принятие 
решения. 

В случае если заявитель не представил самостоятельно 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента, специалист Органа, Комитета, ответственный за прием 
документов, передает документы (дело) специалисту Комитета, 
ответственному за межведомственное взаимодействие. 

3.11.1. Критерием принятия решения о приеме документов 
является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.  

3.11.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 3 календарных дня со дня поступления 
заявления от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

3.11.3. Результатом административной процедуры является одно 
из следующих действий:  

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

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

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 

 
Направление специалистом межведомственных запросов в органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и 
подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем 

самостоятельно 
 

3.12. Основанием для начала административной процедуры 
является получение специалистом Комитета, ответственным за 

межведомственное взаимодействие, документов и информации для 
направления межведомственных запросов о получении документов 
(сведений из них), указанных в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента (в случае, если заявитель не представил 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента по собственной инициативе). 

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

- оформляет межведомственные запросы;  
-подписывает оформленный межведомственный запрос у лица, 

ответственного за подписание межведомственного запроса; 
- регистрирует межведомственный запрос в соответствующем 

реестре; 
- направляет межведомственный запрос в соответствующий 

орган или организацию. 
Межведомственный запрос оформляется и направляется в 

соответствии с порядком межведомственного   информационного   
взаимодействия,   предусмотренным   действующим 
законодательством. 

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

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

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

3.12.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 8 календарных дней со дня получения 
специалистом Комитета, ответственным за межведомственное 
взаимодействие, документов и информации для направления 
межведомственных запросов.  

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

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация запрашиваемых документов в журнале 
исходящей документации или в системе межведомственного 
электронного взаимодействия исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)  

муниципальной услуги 
 

3.13. Основанием для начала административной процедуры 
является наличие в Комитете зарегистрированных документов, 
указанных в пунктах 2.6 настоящего административного регламента. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления 
муниципальной услуги специалист Комитета:  

- определяет соответствие представленных документов 
требованиям, установленным в пунктах 2.6, 2.10 настоящего 
административного регламента; 

- анализирует содержащиеся в представленных документах 
информацию в целях подтверждения статуса заявителя и его 
потребности в получении муниципальной услуги, а также 
необходимости предоставления Комитетом муниципальной услуги;  

- устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
пунктом 2.14 настоящего административного регламента.   

- устанавливает соответствие заявителя критериям, 
необходимым для предоставления муниципальной услуги.  

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, по результатам проверки готовит один из 
следующих документов:  

- решение о предоставлении муниципальной услуги; 
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в 

случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего 
административного регламента).  

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, в течение 6 календарных дней осуществляет 
оформление в двух экземплярах решения: 

- о предоставлении муниципальной услуги; 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги, (далее - 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной 
услуги) и передает данный документ ответственному лицу на подпись. 
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Ответственное лицо в день поступления подписывает 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги и в этот же день, передаёт специалисту Комитета 
ответственному за принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги.  

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, направляет документ, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги специалисту 
Комитета, ответственному за выдачу результата предоставления 
услуги, для выдачи его заявителю. 

3.13.1. Критерием принятия решения является соответствие 
заявления и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего 
административного регламента. 

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

3.13.3. Результатом административной процедуры является 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (либо 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и 
передача документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги специалисту Комитета, ответственному за 
выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота с пометкой «исполнено» 
исполнителем, ответственным за выполнение административной 
процедуры. 

 
Уведомление заявителя о принятом решении,  

выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 

 
3.14. Основанием начала исполнения административной 

процедуры является поступление специалисту Комитета, 
ответственному за выдачу результата предоставления услуги, 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги. 

Административная процедура исполняется специалистом 
Комитета, ответственным за выдачу результата предоставления услуги. 

При поступлении документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, специалист Комитета, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 
информирует заявителя о наличии принятого решения и согласует 
способ получения гражданином данного документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и 
(или) посредством отправления электронного сообщения на указанный 
заявителем адрес электронной почты.  

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

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю по его выбору, направляется результат 
предоставления муниципальной услуги в форме электронного 
документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи 
или документа на бумажном носителе в течение срока действия 
результата предоставления муниципальной услуги.  

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. 

В случае личного обращения заявителя выдачу документа, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 
осуществляет специалист Комитета, ответственный за выдачу 
результата предоставления услуги, под роспись заявителя, которая 
проставляется в журнале регистрации, при предъявлении им 

документа, удостоверяющего личность, а при обращении 
представителя также документа, подтверждающего полномочия 
представителя. 

В случае невозможности информирования специалист 
Комитета, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 
направляет заявителю документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги через организацию почтовой 
связи заказным письмом с уведомлением. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается в 
форме электронного документа, подписанного электронной подписью 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 
63-ФЗ «Об электронной подписи», в случае, если это указано в 
заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 

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

3.14.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 3 календарных дня с момента поступления 
специалисту Комитета, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

3.14.3. Результатом исполнения административной процедуры 
является уведомление заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, выдача заявителю решение о проведении аукциона или 
уведомления об отказе в проведении аукциона. 

Результат выполнения административной процедуры 
фиксируется в системе электронного документооборота исполнителем, 
ответственным за выполнение административной процедуры. 

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги в журнале исходящей 
документации. 

 
Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
 

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

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

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

− лично (заявителем представляются оригиналы документов с 
опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа делаются копии 
этих документов); 

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

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и 
(или) ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.11 
настоящего административного регламента, за исключением 
положений, касающихся возможности представлять документы в 
электронном виде. 

3.15.3. Специалист Органа, ответственный за прием документов 
в течение 2 календарных дней со дня 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 течение 2 
календарных дней со дня 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 
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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 течение 2 
календарных дней со дня принятия решения 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. 

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

3.15.5. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более 12 календарных дней со дня 
поступления в Орган заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок.  

3.15.6. Результатом процедуры является: 
− исправленные документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 
− мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю исправленного документа производится в 
порядке, установленном пунктом 3.14 настоящего административного 
регламента. 

3.15.7. Способом фиксации результата процедуры является 
регистрация 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 
 

3.16. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступление в Орган заявления о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги (далее - заявление о выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 
способами: 

- лично (в Орган, Комитет); 
- посредством почтового отправления (в Орган, Комитет). 
Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата 

осуществляется в соответствии с пунктом 3.11 настоящего 
административного регламента, за исключением положений, 
касающихся возможности представлять документы в электронном 
виде. 

Специалист Органа, ответственный за прием документов в 
течение 2 календарных дней со дня 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 течение 2 календарных дней со дня 
поступления 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 течение 2 
календарных дней со дня получения из Органа 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. 

3.16.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступившее в Орган, Комитете заявление о выдаче 
дубликата. 

3.16.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более 12 календарных дней со дня 
поступления в Орган, Комитет заявления о выдаче дубликата. 

3.16.3. 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 пунктом 3.14 настоящего административного 
регламента. 

3.16.4. 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. 
 

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением  
ответственными должностными лицами положений 

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

принятием ими решений 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
положений настоящего административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником 
Комитета. 

4.2. Контроль за деятельностью Комитета по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя 
Органа, курирующим работу Комитета. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
 

4.3. Контроль полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и 
внеплановых проверок. 
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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 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 за соблюдение порядка и сроков предоставления 
муниципальной услуги.  

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 
услуги Комитетом 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 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, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников 

 
Указанная в настоящем разделе информация подлежит 

размещению на официальном портале (сайте) Органа на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций), 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 при предоставлении муниципальной 
услуги 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых 

в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) 
Органа, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета либо 
муниципального служащего, при предоставлении муниципальной 
услуги в досудебном порядке. 

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

Предмет жалобы 
 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 
следующих случаях: 

1) нарушение  срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 
15.1 Федерального закона от  27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги 
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;  

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

7) отказ Органа, его должностного лица, 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; 

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; 

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».  
 

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

которым может быть направлена жалоба 
 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе, в электронной форме в Орган. 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 
предоставляющими муниципальные услуги 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). 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 
непосредственно руководителем Органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 
 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
 

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, 
Комитета, руководителя Органа, Комитета, иного должностного лица 
Органа, Комитета, муниципального служащего может быть направлена 
через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального портала (сайта) Органа, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 
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электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при 
этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) 
Органа, Комитета, должностного лица Органа, Комитета, 
муниципального служащего обеспечивается ее передача в Орган, не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.5. Регистрация жалобы осуществляется Органом, в 
соответствующем журнале учета жалоб на решения и действия 
(бездействие) Органа, Комитета, его должностных лиц и 
муниципальных служащих (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. 

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

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

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

5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование Органа, должностного лица Органа, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) Органа, должностного лица Органа, либо 
муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) Органа, Комитета, 
должностного лица Органа, Комитета, либо муниципального 
служащего.  

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя, им 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление 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. 

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, Комитет, 
в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в 
течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уполномоченное 
должностное лицо указанного органа, 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. 

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

 
Сроки рассмотрения жалоб 

 
5.11. Жалоба, поступившая в Орган, Комитет, либо 

вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа Органа, Комитета, его должностного лица, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со 
дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы 
не установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
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 
 

5.12. 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, должностное лицо, 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, орган местного 
самоуправления, должностному лицу Органа, наделенному 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с их 
компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы 
сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению. 

 
Результат рассмотрения жалобы 

 
5.13. 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. 
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В случае удовлетворения жалобы в форме исправления 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, ответственное 
лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит 
проект мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в 
том числе проект документа с исправленными допущенными 
опечатками и ошибками. 

 
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 
 

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия, указанного 
в пункте 5.13 настоящего административного регламента решения, 
заявителю в письменной форме и по  

желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы 
указываются: 

а) наименование Органа 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, 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, 
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 

 
5.15. 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 
 

5.16. 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, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального портала 
(сайта) 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 

 
5.17. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается: 
− на информационных стендах, расположенных в Органе, 

Комитете; 
− на официальном портале (сайте) Органа; 
− на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций); 
5.18. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

можно получить: 
− посредством телефонной связи по номеру Органа; 
− посредством факсимильного сообщения; 
− при личном обращении в Орган, в том числе по 

электронной почте; 
− при письменном обращении в Орган; 
− путем публичного информирования. 

____________________________________ 
 
 

Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, или государственная собственность на который не 
разграничена, на торгах» 
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Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, 
 или государственная собственность на который не разграничена, на 

торгах» 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2444 от 02 ноября 2022 года 
О внесении изменений в постановление администрации МОГО 

«Ухта» от 18.08.2022 № 1745 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке территории» 
 

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», руководствуясь Уставом МОГО «Ухта», 
администрация постановляет: 

1. Внести в постановление администрации МОГО «Ухта» от 
18.08.2022 № 1745 «Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 
документации по планировке территории» (далее - Административный 
регламент) изменения следующего содержания: 

В Административном регламенте:   

1.1. В абзаце первом пункта 1.1 раздела I «Общие положения» 
слова: «Территориального отдела ГАУ Республики Коми 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Республики Коми» по г.Ухта (далее - МФЦ)» 
исключить; 

1.2. В абзаце втором пункта 1.4.1 раздела I «Общие положения» 
слова:«, МФЦ по месту своего проживания (регистрации)» исключить; 

 1.3. В абзаце седьмом пункта 1.4.1 раздела I «Общие 
положения» слова: «, МФЦ» исключить;  

1.4. В абзаце первом пункта 1.5 раздела I «Общие положения» 
слова: «, и в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг» исключить; 

1.5. В абзацах втором и третьем пункта 1.5 раздела I «Общие 
положения» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.6. В абзаце седьмом пункта 1.5 раздела I «Общие положения» 
слова: «, а также МФЦ» исключить; 

1.7. Абзац десятый пункта 1.5 раздела I «Общие положения» 
исключить; 

1.8. Абзац шестой пункта 2.2 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» исключить; 

1.9. В абзаце первом пункта 2.6 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.10. Подпункт «б» пункта 2.6 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей 
редакции: 

«б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Орган, Управление, либо посредством почтового отправления с 
уведомлением о вручении.». 

1.11. В абзаце шестом пункта 2.6 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, 
многофункциональных центрах» исключить; 

1.12. В абзаце втором пункта 2.9 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, МФЦ» исключить;  

1.13.  В пункте 2.19 раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» слова: «, в том числе через МФЦ» исключить; 

1.14. В абзаце втором пункта 2.20 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «, МФЦ» исключить; 

1.15. В абзаце пятом пункта 2.20 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» цифры «, 3.16» исключить; 

1.16. Абзац двадцать второй пункта 2.21 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» исключить; 

1.17. Пункт 2.22 раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» изложить в редакции согласно приложению № 
1 к настоящему постановлению; 

1.18. Наименование подраздела «Иные требования, в том числе 
учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме» раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» изложить в следующей редакции: «Иные 
требования, предоставления государственных и муниципальных услуг, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме»; 
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1.19. В абзаце первом пункта 2.23 раздела II «Стандарт 
предоставления муниципальной услуги» слова: «МФЦ 
(www.mydocuments11.ru),» исключить; 

1.20. Пункт 2.24 раздела II «Стандарт предоставления 
муниципальной услуги» исключить; 

1.21. Раздел III «Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах» 
изложить в редакции согласно приложению № 2 к настоящему 
постановлению; 

1.22. Раздел IV «Формы контроля за исполнением 
административного регламента» изложить в редакции согласно 
приложению № 3 к настоящему постановлению; 

1.23. Раздел 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» изложить в редакции 
согласно приложению № 4 к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на первого заместителя руководителя администрации 
МОГО «Ухта».  
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта» 

М.Н. Османов 
 

Приложение № 1 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 02 ноября 2022 г. № 2444 

 
«Показатели доступности и качества муниципальной 

услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 
 

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных 
услуг:   

Показатели Единица 
измерения 

Нормативное 
 значение  

показателя* 
I. Показатели доступности 

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

да/нет да 

1.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги 

да/нет да 

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

да/нет да 

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

да/нет нет 

1.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги да/нет да 
1.6. Получение сведений о ходе выполнения заявления 

да/нет 

да (в том числе с 
использованием 
информационно- 

коммуникационных 
технологий) 

1.7. Осуществление оценки качества предоставления 
муниципальной услуги 

да/нет да 

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

да/нет да 

2. Возможность получения услуги через ЕПГУ да/нет да 
3. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность 

да/нет да 

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

% 100 

2. Удельный вес обоснованных жалоб в общем количестве 
заявлений на предоставление муниципальной услуги в Органе, 
Управлении    

% 0 

_________________________________» 

Приложение № 2 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 02 ноября 2022 г. № 2444 

 

«III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и прием такого заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов;  

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

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

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

 
III (I) Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требований к порядку их 
выполнения, в том числе особенностей выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 
 

Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, услуг в электронной 

форме 
 

3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги обеспечение доступа заявителей к сведениям о 
муниципальной услуге, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги, указано в пункте 1.4. 
настоящего административного регламента; 

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 

(бездействия) Органа, Управления либо действия (бездействие) 
должностных лиц Органа, Управления, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) 
служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме  
 

3.2. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения электронной формы заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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; 
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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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

3.3. Орган, Управление обеспечивает в срок не позднее 3 
календарных дней с момента подачи заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), а в случае его 
поступления в выходной, нерабочий праздничный день, - в следующий 
за ним первый рабочий день: 

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.  

3.4. Электронное заявление становится доступным для 
должностного лица Органа, Управления, ответственного за прием и 
регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в 
государственной информационной системе, используемой Органом, 
Управлением для предоставления муниципальной услуги (далее - 
ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 

посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций), с периодичностью не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 
документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3. настоящего 
административного регламента. 

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

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица 
Органа, Управления, направленного заявителю в личный кабинет на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

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

3.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 
результате предоставления муниципальной услуги производится в 
личном кабинете на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), 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. 

3.7. 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». 

3.8. 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 № 210-
ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной 
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг». 
 

III (II) Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения в органе, предоставляющим муниципальную услугу 
 

Состав административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги 

 
3.9. Предоставление муниципальной услуги в Органе, 

Управлении включает следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления и иных документов для 

предоставления муниципальной услуги;  
2) направление специалистом межведомственных запросов в 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем 
самостоятельно; 

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

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

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

 
Прием и регистрация заявления и иных документов 

для предоставления муниципальной услуги 
 

3.11. Основанием для начала административной процедуры 
является поступление от заявителя заявления о предоставлении 
муниципальной услуги: 

- на бумажном носителе непосредственно в Орган, Управление; 
- на бумажном носителе в Орган через организацию почтовой 

связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции. 

1) Очная форма подачи документов (Орган, Управление) - 
подача заявления и иных документов при личном приеме в порядке 
общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При 
очной форме подачи документов заявитель подает заявление и 
документы, указанные в пунктах 2.6 - 2.6.1, 2.10 настоящего 
административного регламента (в случае если заявитель представляет 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента по собственной инициативе) в бумажном виде, то есть 
документы установленной формы, сформированные на бумажном 
носителе. 
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При очной форме подачи документов заявление о 
предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено 
заявителем в ходе приема в Органе, Управлении либо оформлено 
заранее. 

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

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

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

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

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан 
предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 - 2.6.1 
настоящего административного регламента;  

е) регистрирует заявление и представленные документы под 
индивидуальным порядковым номером в день их поступления;  

ж) выдает заявителю расписку с описью представленных 
документов и указанием даты их принятия, подтверждающую 
принятие документов.  

При необходимости специалист Органа, Управления, 
изготавливает копии представленных заявителем документов, 
выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 
инициалов. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или 
неправильном его заполнении специалист Управления, ответственный 
за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.  

Длительность осуществления всех необходимых действий не 
может превышать  15 минут. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной 
записи на подачу заявления. 

Предварительная запись на подачу заявления о предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется следующим способом: 

- посредством телефонной связи, личного обращения заявителя 
в Орган, Управление; 

- через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций). 

При осуществлении предварительной записи посредством 
телефонной связи, личного обращения заявителя в Орган, Управление 
заявитель сообщает следующие данные: 

1) для заявителя - физического лица: фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии); 

2) для заявителя - юридического лица: наименование 
юридического лица; 

   3) номер телефона для связи с заявителем; 
4) адрес электронной почты заявителя (по желанию); 
5) желаемые дата и время подачи заявления (получения 

результатов оказания муниципальной услуги). 
При осуществлении предварительной записи по телефону 

специалист Органа, Управления, ответственный за прием документов, 
назначает время в часы приема с учетом времени, удобного 
гражданину, при этом заявителю сообщается время посещения и номер 
кабинета, в который следует обратиться. 

При осуществлении предварительной записи путем личного 
обращения заявителю выдается талон-подтверждение, содержащий 
информацию о дате и времени подачи заявления, о выдаче результата 
муниципальной услуги, о номере кабинета, в который следует 
обратиться. 

При осуществлении предварительной записи посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
запись осуществляется в соответствии с подпунктом «е» пункта 1 
Положения о федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 г. № 861. 

При осуществлении предварительной записи посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
телефонной связи, либо путем личного обращения, заявителю 
предоставляется возможность ознакомления с графиком приема 
граждан в Органе, Управлении по вопросу предоставления 
муниципальной услуги. Заявителю обеспечивается возможность 
доступа записи на прием дат и интервалов времени приема, а также 
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в Органе, Управлении графика приема граждан.  

Заявитель должен быть проинформирован, что запись 
аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с 
назначенного времени приема. 

Заявитель вправе отказаться от предварительной записи. 
Предварительная запись ведется в электронном виде либо на 

бумажном носителе. 
При осуществлении записи на прием в Органе, Управлении по 

вопросу предоставления муниципальной услуги специалист Орана 
Управления не вправе требовать от заявителя совершения иных 
действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, 
который необходимо забронировать для приема. 

Продолжительность предварительной записи по телефону или в 
ходе личного приема на подачу заявления, или получение результата 
муниципальной услуги не должна превышать 5 минут. 

2) Заочная форма подачи документов (Орган, Управление) - 
направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. 

При заочной форме подачи документов заявитель может 
направить заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 - 2.6.1, 2.10 
настоящего административного регламента (в случае, если заявитель 
представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента по собственной инициативе): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном 
носителе через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции. В данном случае 
удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 
установленном федеральным законодательством, днем регистрации 
заявления является день поступления заявления и документов в Орган, 
Управление. 

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

- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и 
правильность оформления иных документов, поступивших от 
заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет 
комплектности; 

- отправляет заявителю уведомление с описью принятых 
документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие 
документов. 

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем поступления заявления и 
документов, способом, который использовал (указал) заявитель при 
заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в Органе, Управлении, специалист Органа, Управления, 
ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и 
передает его специалисту Управления, ответственному за принятие 
решения. 

В случае если заявитель не представил самостоятельно 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента, специалист Органа, Управления, ответственный за прием 
документов, передает документы (дело) специалисту Управления, 
ответственному за межведомственное взаимодействие. 

3.11.1. Критерием принятия решения о приеме документов 
является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.  

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

3.11.3. Результатом административной процедуры является одно 
из следующих действий:  

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

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

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 
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Направление специалистом межведомственных запросов в органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и 
подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем 

самостоятельно 
 

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

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

- оформляет межведомственные запросы;  
-подписывает оформленный межведомственный запрос у лица, 

ответственного за подписание межведомственного запроса; 
- регистрирует межведомственный запрос в соответствующем 

реестре; 
- направляет межведомственный запрос в соответствующий 

орган или организацию. 
Межведомственный запрос оформляется и направляется в 

соответствии с порядком межведомственного информационного 
взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством. 

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

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

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

3.12.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 5 рабочих дней со дня получения специалистом 
Управления, ответственным за межведомственное взаимодействие, 
документов и информации для направления межведомственных 
запросов.  

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

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация запрашиваемых документов в журнале 
исходящей документации или в системе межведомственного 
электронного взаимодействия исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)  

муниципальной услуги 
 

3.13. Основанием для начала административной процедуры 
является наличие в Управлении зарегистрированных документов, 
указанных в пунктах 2.6 - 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления 
муниципальной услуги специалист Управления:  

- определяет соответствие представленных  документов 
требованиям, установленным в пунктах 2.6 - 2.6.1., 2.10 настоящего 
административного регламента; 

- анализирует содержащуюся в представленных документах 
информацию в целях подтверждения статуса заявителя и его 
потребности в получении муниципальной услуги, а также 
необходимости предоставления Управлением муниципальной услуги;  

- устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
пунктом 2.14 настоящего административного регламента.   

- устанавливает соответствие заявителя критериям, 
необходимым для предоставления муниципальной услуги.  

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, по результатам проверки готовит один из 
следующих документов:  

1) По принятию решения о подготовке документации по 
планировке территории (проекта планировки территории и проекта 
межевания территории/ проекта планировки территории/ проекта 
межевания территории): 

- решения о подготовке документации; 
- решение об отказе в подготовке документации. 
2) По принятию решения об утверждении документации по 

планировке территории (проекта планировки территории и проекта 
межевания территории/ проекта планировки территории/ проекта 
межевания территории/ внесения изменений в документацию по 
планировке территории): 

- решения об утверждении документации; 
- решения об отклонении документации (в случае наличия 

оснований, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего 
административного регламента).  

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, в течение 6 рабочих дней осуществляет 
оформление в двух экземплярах решения: 

- о подготовке документации; 
- об отказе в подготовке документации. 
- об утверждении документации; 
- об отклонении документации, (далее - документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги) и передает 
данный документ ответственному лицу на подпись. 

Ответственное лицо в день поступления документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
подписывает и в этот же день, передаёт специалисту Управления 
ответственному за принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги.  

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, направляет документ, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги специалисту 
Управления, ответственному за выдачу результата предоставления 
услуги, для выдачи его заявителю. 

3.13.1. Критерием принятия решения является соответствие 
заявления и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего 
административного регламента. 

3.13.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет: 

- 9 рабочих дней со дня получения из Органа полного комплекта 
документов, необходимых для принятия решения о подготовке 
документации по планировке территории; 

- 14 рабочих дней со дня получения из Органа полного 
комплекта документов, необходимых для принятия решения об 
утверждении документации по планировке территории; 

- 69 рабочих дней со дня получения из Органа полного 
комплекта документов, необходимых для принятия решения в случае 
проведения публичных слушаний или общественных обсуждений до 
утверждения документации по планировке территории. 

3.13.3. Результатом административной процедуры является 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (либо 
решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги)  и  
передача  документа,   являющегося  результатом  предоставления 
муниципальной услуги специалисту Управления, ответственному за 
выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю.  

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота с пометкой «исполнено» 
исполнителем, ответственным за выполнение административной 
процедуры. 

 
Уведомление заявителя о принятом решении,  

выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 

 
3.14. Основанием начала исполнения административной 

процедуры является поступление специалисту Управления, 
ответственному за выдачу результата предоставления услуги, 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги. 

Административная процедура исполняется специалистом 
Управления, ответственным за выдачу результата предоставления 
услуги. 

При поступлении документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, специалист Управления, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 
информирует заявителя о наличии принятого решения и согласует 
способ получения гражданином данного документа, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и 
(или) посредством отправления электронного сообщения на указанный 
заявителем адрес электронной почты.  
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Если заявитель обратился за предоставлением услуги через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
то информирование заявителя о результатах предоставления 
муниципальной услуги осуществляется также через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю по его выбору, направляется результат 
предоставления муниципальной услуги в форме электронного 
документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи 
или документа на бумажном носителе в течение срока действия 
результата предоставления муниципальной услуги.  

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. 

В случае личного обращения заявителя выдачу документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
осуществляет специалист Управления, ответственный за выдачу 
результата предоставления услуги, под роспись заявителя, которая 
проставляется в журнале регистрации, при предъявлении им 
документа, удостоверяющего личность, а при обращении 
представителя также документа, подтверждающего полномочия 
представителя. 

В случае невозможности информирования специалист 
Управления, ответственный за выдачу   результата  предоставления  
услуги,  направляет  заявителю  документ,   являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги через организацию почтовой 
связи заказным письмом с уведомлением. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается в 
форме электронного документа, подписанного электронной подписью 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 
63-ФЗ «Об электронной подписи», в случае, если это указано в 
заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 

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

3.14.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет 1 рабочий день с момента поступления 
специалисту Управления, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги. 

3.14.3. Результатом исполнения административной процедуры 
является уведомление заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, выдача заявителю решения: 

1) При подготовке документации по планировке территории: 
- о подготовке документации по планировке территории; 
- об отказе в подготовке документации по планировке 

территории. 
2) По принятию решения об утверждении документации по 

планировке территории: 
- об утверждении документации по планировке территории; 
- об отклонении документации по планировке территории. 
Результат выполнения административной процедуры 

фиксируется в системе электронного документооборота исполнителем, 
ответственным за выполнение административной процедуры. 

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги в журнале исходящей 
документации. 

 
Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
 

3.15. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в 
полученном заявителем документе, являющемся результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в 
Орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах.  

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

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

− лично (заявителем представляются оригиналы документов с 
опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа делаются копии 
этих документов); 

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

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и 
(или) ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.11 
настоящего административного регламента, за исключением 
положений, касающихся возможности представлять документы в 
электронном виде. 

3.15.3. Специалист Органа, ответственный за прием документов 
в течение 1 рабочего дня со дня 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 течение 2 
рабочих дней со дня 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 течение 2 рабочих 
дней со дня принятия решения 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. 

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

3.15.5. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более 7 рабочих дней со дня поступления в 
Орган заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.  

3.15.6. Результатом процедуры является: 
− исправленные документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 
− мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю исправленного документа производится в 
порядке, установленном пунктом 3.14 настоящего административного 
регламента. 
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3.15.7. Способом фиксации результата процедуры является 
регистрация 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 

3.16. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступление в Орган заявления о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги (далее - заявление о выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 
способами: 

- лично (в Орган, Управление); 
- посредством почтового отправления (в Орган, Управление). 
Прием  и  регистрация  заявления о выдаче дубликата 

осуществляется в  соответствии  с пунктом 3.11. настоящего 
административного регламента, за исключением положений, 
касающихся возможности представлять документы в электронном 
виде. 

Специалист Органа, ответственный за прием документов в 
течение 1 рабочего дня со дня 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 течение 2 рабочих дней со дня 
поступления 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 течение 2 рабочих 
дней со дня получения из Органа 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. 

3.16.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступившее в Орган, Управление заявление о выдаче 
дубликата. 

3.16.2. Максимальный срок исполнения административной 
процедуры составляет не более 7 рабочих дней со дня поступления в 
Орган, Управление заявления о выдаче дубликата. 

3.16.3. 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 пунктом 3.14 настоящего административного 
регламента. 

3.16.4. 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.». 

___________________________________ 
 

Приложение № 3 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 02 ноября 2022 г. № 2444 

 

«IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента предоставления муниципальной 
услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 
 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

положений настоящего административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником 
Управления. 

4.2. Контроль за деятельностью Управления, предоставлению 
муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя 
Органа, курирующим работу Управления. 
 

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 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 за соблюдение порядка и сроков предоставления 
муниципальной услуги.  

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 
услуги Управлением 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 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. 
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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. ». 

__________________________________ 
 

Приложение № 4 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 02 ноября 2022 г. № 2444 

 
«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 
 

Указанная в настоящем разделе информация подлежит 
размещению на официальном портале (сайте) Органа на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций), 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 при предоставлении муниципальной 
услуги 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых 

в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) 
Органа, Управления, должностных лиц Органа, Управления либо 
муниципального служащего, при предоставлении муниципальной 
услуги в досудебном порядке. 

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

Предмет жалобы 
 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 
следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 
15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
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;  

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

7) отказ Органа, его должностного лица, 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. 

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; 

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». 
 

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

которым может быть направлена жалоба 
 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе, в электронной форме в Орган, Управление. 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 
предоставляющими муниципальные услуги 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). 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 
непосредственно руководителем Органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 
 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
 

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, 
Управления руководителя Органа, Управления иного должностного 
лица Органа, Управления муниципального служащего может быть 
направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта Органа, Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), 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.  

При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) 
Органа, Управления, должностного лица Органа, Управления, 
муниципального служащего обеспечивается ее передача в Орган, не 
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.5. Регистрация жалобы осуществляется Органом, 
Управлением в соответствующем журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) Органа, Управления его должностных лиц и 
муниципальных служащих (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, Управления. 

Органом,  Управлением  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 и его должностных лиц, 
муниципальных служащих и получении документов с указанием 
регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня 
представленных документов, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Органа, 
порталы государственных и муниципальных услуг (функций), 
организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую 
доставку корреспонденции, направляется заявителю через 
организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую 
доставку корреспонденции, в течение 3 рабочих дней со дня их 
регистрации. 
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Жалоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации 
подлежит передаче должностному лицу, работнику, наделенному 
полномочиями по рассмотрению жалоб. 

5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование Органа, Управления, должностного лица 

Органа, Управления либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) Органа, Управления, должностного лица Органа, 
Управления либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) Органа, Управления, 
должностного лица Органа, Управления, либо муниципального 
служащего. 

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя, им 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление 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. 

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, 
Управление в компетенцию которого не входит принятие решения по 
жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации 
уполномоченное должностное лицо Органа, Управления 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. 

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

Сроки рассмотрения жалоб 
 

5.10. Жалоба, поступившая в Орган, Управление либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа Органа, Управления его должностного лица, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со 
дня ее регистрации, если более  короткие  сроки  рассмотрения  
жалобы  не  установлены  органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, 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 

 
5.11. 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, Управление должностное лицо Органа, Управления 
наделенное 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, Управление предоставляющего муниципальную услугу, 
должностному лицу, работнику, Органа, Управления наделенному 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с их 
компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы 
сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению. 
 

Результат рассмотрения жалобы 
 

5.12. По результатам рассмотрения принимается одно из 
следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены   
принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми; 

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

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

жалобы 
 

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

В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы 
указываются: 

а) наименование Органа, Управления 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, Управления, 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, 
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в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 
получения муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения. 

Порядок обжалования решения по жалобе 

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

 
Право заявителя на получение информации и документов,  

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
 

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

Заявитель обращается в Орган, Управление 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, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», Официального портала 
(сайта) Органа (www.ухта.рф, www.mouhta.ru), а также может быть 
принято при личном приеме заявителя. 

Заявление должно содержать: 
1) наименование Органа, Управления его должностного лица 

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

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

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

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

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено. 
 

Способы информирования заявителя о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

 
5.16. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается: 
− на информационных стендах, расположенных в Органе, 

Управлении; 
− на Официальном портале (сайте) Органа, Управления; 
− на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций); 
5.17. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

можно получить: 
− посредством телефонной связи по номеру Органа, 

Управления; 
− посредством факсимильного сообщения; 
− при личном обращении в Орган, Управление, в том числе 

по электронной почте; 
− при письменном обращении в Орган, Управление; 
− путем публичного информирования.». 

 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2446 от 03 ноября 2022 года 
Об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от 

предельных параметров разрешенного строительства, 
реконструкции объекта капитального строительства 

 
В соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, с учетом рекомендаций Комиссии по 
землепользованию и застройке МОГО «Ухта», по результатам 
проведенных общественных обсуждений с 08.10.2022 по 22.10.2022, 
администрация постановляет: 

1. Отказать в предоставлении разрешения на отклонение от 
предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции 
объекта капитального строительства в отношении земельного участка с 
кадастровым номером 11:20:0602003:3901, расположенного по адресу: 
Российская Федерация, Республика Коми, городской округ Ухта, 
г.Ухта, ул.Интернациональная, земельный участок 46б, в части 
уменьшения минимального отступа от границы земельного участка до 
пятна застройки с северо-западной, северо-восточной, юго-западной и 
юго-восточной сторон - до 0 м. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
принятия и подлежит официальному опубликованию. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на первого заместителя руководителя администрации 
МОГО «Ухта». 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта» 

М.Н. Османов 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2453 от 03 ноября 2022 года 

О внесении изменений в постановление администрации МОГО 
«Ухта» от 28 августа 2017 г. № 2976 «О порядке составления 

проекта бюджета МОГО «Ухта» на очередной финансовый год и 
плановый период» 

Руководствуясь статьями 169 и 184 Бюджетного кодекса 
Российской Федерации, решением Совета МОГО «Ухта» от 14.05.2008 
№ 174 «Об утверждении Порядка ведения бюджетного процесса в 
МОГО «Ухта», в целях координации работы по своевременному и 
качественному составлению проекта бюджета МОГО «Ухта» на 
очередной финансовый год и плановый период, администрация 
постановляет: 

1. Внести в постановление администрации МОГО «Ухта» от 28 
августа 2017 г. № 2976 «О порядке составления проекта бюджета 
МОГО «Ухта» на очередной финансовый год и плановый период» 
(далее - постановление) изменения следующего содержания: 

1.1. Подпункт «б» подпункта 2 пункта 3 Порядка составления 
проекта бюджета МОГО «Ухта» на очередной финансовый год и 
плановый период, утвержденного постановлением (далее - Порядок), 
изложить в следующей редакции: 

«б) не позднее 7 ноября текущего финансового года - 
распределение предельного объема бюджетных ассигнований по кодам 
бюджетной классификации в программном комплексе по 
планированию бюджета;». 

1.2. Подпункт 2 пункта 7 Порядка изложить в следующей 
редакции: 

«2) не позднее 1 ноября текущего финансового года направляет 
субъектам бюджетного планирования предельные объемы бюджетных 
ассигнований на очередной финансовый год и плановый период;». 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
оставляю за собой. 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта» 

М.Н. Османов 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2467 от 03 ноября 2022 года 
Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов» 
 

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», руководствуясь Уставом МОГО «Ухта», 
администрация постановляет: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов» согласно 
приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на заместителя руководителя администрации МОГО «Ухта» 
по социальным вопросам. 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта» 

М.Н. Османов 
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Приложение 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 03 ноября 2022 г. № 2467 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных 

разрядов» 

I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Присвоение спортивных разрядов» (далее - административный 
регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) администрации МОГО «Ухта» (далее - Орган), 
Муниципальное учреждение «Управление физической культуры и спорта» 
администрации муниципального образования городского округа «Ухта» 
(далее - Управление), 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 административного 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 на предоставление муниципальной услуги являются: 
- по присвоению спортивного разряда - местные спортивные 

федерации, физкультурно-спортивные организации, организации, 
осуществляющие спортивную подготовку, и образовательные организации, 
структурные подразделения федерального органа исполнительной власти, 
осуществляющие руководство развитием военно-прикладных или служебно-
прикладных видов спорта; 

- по лишению спортивного разряда - местные спортивные федерации; 
- по восстановлению спортивного разряда - местные спортивные 

федерации, физкультурно-спортивные организации, организации, 
осуществляющие спортивную подготовку, образовательные организации, 
спортсмены, в отношении которых принято решение о лишении спортивного 
разряда. 

1.3. От имени заявителя, в целях получения услуги может выступать 
лицо, имеющее такое право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, соответствующими 
полномочиями. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

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

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

- в Управлении по месту своего проживания (регистрации);  
- по справочным телефонам; 
- в сети Интернет (на Официальном портале (сайте) Органа - 

www.ухта.рф, www.mouhta.ru), Управления - (https://sport.mouhta.ru/); 
- посредством федеральной государственной информационной 

системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» - www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций); 

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

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

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

1.4.2. Информация по вопросам предоставления услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, не предоставляется, в связи с отсутствием услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

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

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

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

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

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

Управления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги; 

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

адреса официальных порталов (сайтов) Органа, Управления, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих 
информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, адреса их электронной почты (www.ухта.рф, 
www.mouhta.ru), (https://sport.mouhta.ru/); 

адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) (www.gosuslugi.ru). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) также размещается следующая информация: 

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

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

представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги; 

д) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги; 

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

ж) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги;  

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

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

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

Информирование о порядке предоставления услуги также 
осуществляется по единому номеру телефона поддержки Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) 8-800-100-70-10. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение спортивных 
разрядов». 
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Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией МОГО «Ухта». 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является - 
Управление.  

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в 
одну из следующих организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги: 

Орган - в части приема и регистрации документов у заявителя, 
запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов 
государственной власти, органов местного самоуправления и 
подведомственных этим органам организациях. 

Управление - в части приема и регистрации документов у заявителя, 
запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов 
государственной власти, органов местного самоуправления и 
подведомственных этим органам организациях, уведомления, принятия 
решения, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

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. 

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги, обращение в которые необходимо для предоставления 

муниципальной услуги 

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

Федеральная налоговая служба - в части предоставления: 
- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц в 

случае, если заявителем является юридическое лицо (далее - выписка из 
ЕГРЮЛ); 

- сведения о рождении ребенка. 
Министерством внутренних дел Российской Федерации - в части 

предоставления: 
- сведений о действительности паспорта гражданина Российской 

Федерации; 
- сведений о регистрационном учете по месту жительства и месту 

пребывания. 
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя: 
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

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

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) При присвоении спортивного разряда: 
 - выдача уведомления о присвоении спортивного разряда (далее - 

присвоение спортивного разряда); 
2) При подтверждении спортивного разряда: 
 - выдача уведомления о подтверждении спортивного разряда (далее - 

подтверждение спортивного разряда); 
3) При лишении (восстановлении) спортивного разряда (спортивных 

разрядов):  
- уведомления о лишении (восстановлении) спортивного разряда 

(далее - лишение (восстановление) спортивного разряда (спортивных 
разрядов); 

4) Выдача уведомления об отказе в выдаче решения о присвоении 
(подтверждении, лишении (восстановлении) спортивного разряда (далее - 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) результатом предоставления муниципальной услуги является 
решение о предоставлении муниципальной услуги в виде электронной записи 
в Личном кабинете заявителя. 

Результат предоставления муниципальной услуги независимо от 
принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной 
записи в Личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) в день формирования при обращении за 
предоставлением муниципальной услуги посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги в течение 1 
рабочего дня подлежат обязательному размещению на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), в случае, если 
заявление о предоставлении муниципальной услуги подано посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

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

нормативными правовыми актами Республики Коми 

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

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

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, составляет 3 календарных дня со дня 
его поступления специалисту, ответственному за выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги. 

В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном заявителем 
документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, 
срок рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, составляет не более 12 календарных дней со дня поступления в 
Орган указанного заявления. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

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

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

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

2.6. Для получения муниципальной услуги заявителем 
самостоятельно предоставляется в Орган, Управление заявление о 
предоставлении муниципальной услуги (по формам согласно приложению № 
1 (при присвоении спортивного разряда), приложению № 2 (при 
подтверждении спортивного разряда), согласно приложению № 3 (при 
лишении спортивного разряда (спортивных разрядов)), согласно приложению 
№ 4 (при восстановлении спортивного разряда (спортивных разрядов)) к 
настоящему административному регламенту) одним из следующих способов 
по выбору: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной 
информационной системы Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

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 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 
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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» (далее – усиленная 
неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Орган, 
Управление, 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 Организации  предоставляющих  муниципальные услуги, 
с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 
статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации». 

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

К заявлению прилагаются документы: 
2.6.1. Для принятия решения о присвоении спортивного разряда: 
- копия протокола или выписка из протокола соревнования, 

подписанного председателем главной судейской коллегии соревнования 
(главным судьей), отражающего выполнение норм, требований и условий их 
выполнения; 

- копия справки о составе и квалификации судейской коллегии, 
подписанной председателем судейской коллегии (главным судьей) и лицом, 
уполномоченным организацией, проводящей соревнования (за исключением 
международных соревнований); 

- две фотографии размером 3х4 см; 
- копия документа, удостоверяющего принадлежность спортсмена к 

физкультурно-спортивной организации, организации, осуществляющей 
спортивную подготовку, или образовательной организации (в случае 
приостановления действия государственной (муниципальной) аккредитации 
областной спортивной федерации); 

- копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской 
Федерации, а также копии страниц, содержащих сведения о месте 
жительства, а при его отсутствии - копии страниц паспорта гражданина 
Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской 
Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих 
сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии), органе, выдавшем 
документ, дате окончания срока действия документа (для присвоения 
спортивного разряда лицу, достигшему 14 лет). Для присвоения спортивного 
разряда военнослужащему, проходящему военную службу по призыву, 
вместо указанных копий страниц паспорта гражданина Российской 
Федерации может быть представлена копия военного билета; 

- копия свидетельства о рождении (для присвоения спортивного 
разряда лицу, не достигшему 14 лет); 

- копия положения (регламента) о физкультурном мероприятии и 
(или) спортивном соревновании по военно-прикладным и служебно-
прикладным видам спорта, на котором спортсмен выполнил нормы, 
требования и условия их выполнения для присвоения спортивного разряда 
(для военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта); 

- копия документа (справка, протокол), подписанного председателем 
главной судейской коллегии соревнования (главным судьей), содержащего 
сведения о количестве стран (для международных соревнований) или 
субъектов Российской Федерации (для всероссийских и межрегиональных 
соревнований), принявших участие в соответствующем соревновании. 

2.6.2. Для принятия решения о подтверждении спортивного разряда: 
- ходатайство о подтверждении спортивного разряда; 
- копия протокола или выписка из протокола соревнования, 

подписанного председателем главной судейской коллегии соревнования 
(главным судьей), отражающего выполнение норм, требований и условий их 
выполнения; 

- копия справки о составе и квалификации судейской коллегии, 
подписанной председателем судейской коллегии (главным судьей) и лицом, 
уполномоченным организацией, проводящей соревнования (за исключением 
международных соревнований). 

2.6.3. Для принятия решения о лишении спортивного разряда: 
- документы, подтверждающие основания для лишения спортивного 

разряда. 
2.6.4. Для принятия решения о восстановлении спортивного разряда: 
- документы, подтверждающие основания для восстановлении 

спортивного разряда. 
Основанием для восстановления спортивного разряда является 

окончание срока действия спортивной дисквалификации спортсмена. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

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

Документов, необходимых для предоставления услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и 
законодательством Республики Коми не предусмотрено. 

2.8. В случае направления документов, указанных в пункте 2.6 - 2.6.4, 
2.10 настоящего административного регламента (в случае, если заявитель 
представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента по собственной инициативе), почтовым 
отправлением, подлинники документов не направляются, удостоверение 
верности копий прилагаемых документов и свидетельствование подлинности 
подписи на заявлении осуществляются в установленном федеральным 
законодательством порядке. 

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

- лично (в Орган, Управление); 
- посредством почтового отправления (в Орган, Управление); 
- через Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций). 

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

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления 

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

1) Выписка из ЕГРЮЛ; 
2) Сведения о рождении ребенка; 
3) Сведения о действительности паспорта гражданина Российской 

Федерации; 
4) Сведения о регистрационном учете по месту жительства и месту 

пребывания. 
Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной 

форме, направляются в форматах указанных в подпункте 4 пункта 2.23 
настоящего административного регламента. 

Указание на запрет требований и действий в отношении заявителя 

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

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

2) требовать от заявителя предоставления документов и информации, 
в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;  муниципальных услуг, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» перечень документов; 

3) 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»; 

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

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

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника многофункционального центра, работника 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
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и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

5) требовать от заявителя предоставления на бумажном носителе 
документов и информации, электронные образы которых ранее были 
заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 
необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

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

2.12. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления на бумажном 
носителе действующим законодательством Российской Федерации и 
Республики Коми не предусмотрено. 

2.12.1. 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 Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций); 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 - 
2.6.4 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 и документы, 
указанные в пункте 2.6.1 - 2.6.4 настоящего административного регламента, 
представлены в электронной форме с нарушением требований, 
установленных пунктами 2.23. 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, установленных федеральными законами, 
принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Республики Коми 

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

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

1) непредставление или представление не в полном объеме 
документов, указанных в пунктах 2.6.1 - 2.6.4 настоящего административного 
регламента; 

2) наличие в представленных документах недостоверных сведений; 
3) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 
взаимодействия. 

4) нарушение сроков обращения, установленных приказом Минспорта 
России от 20.02.2017 № 108 «Об утверждении положения о Единой 
всероссийской спортивной классификации»; 

5) Для категорий заявителей: 
5.1) при присвоении спортивного разряда: 
- несоответствие результата спортсмена, указанного в документах для 

присвоения спортивного разряда, утвержденным Министерством спорта 
Российской Федерации нормам, требованиям и условиям их выполнения; 

- спортивная дисквалификация спортсмена; 
- нарушение условий допуска к соревнованиям и (или) 

физкультурным мероприятиям, установленного положениями (регламентами) 
о таких соревнованиях и (или) физкультурных мероприятиях, утверждаемых 
их организаторами; 

- наличие решения соответствующей антидопинговой организации о 
нарушении спортсменом антидопинговых правил, принятого по результатам 

допинг-контроля, проведенного в рамках соревнований, на которых 
спортсмен выполнил норму, требования и условия их выполнения. 

5.2) при подтверждении спортивного разряда: 
- несоответствие результата спортсмена, указанного в ходатайстве на 

подтверждение спортивного разряда, утвержденным Министерством спорта 
Российской Федерации нормам, требованиям и условиям их выполнения; 

- спортивная дисквалификация спортсмена, произошедшая до или в 
день проведения соревнования, на котором спортсмен подтвердил 
спортивный разряд; 

- нарушение условий допуска к соревнованиям и (или) 
физкультурным мероприятиям, установленного положениями (регламентами) 
о таких соревнованиях и (или) физкультурных мероприятиях, утверждаемых 
их организаторами. 

5.3) при лишении спортивного разряда: 
- наличие решения Управления по заявлению о лишении спортивного 

разряда, поданному Заявителем ранее по тем же основаниям. 
- выявление недостоверных сведений в документах для присвоения 

спортивного разряда; 
- спортивная дисквалификация спортсмена за нарушение правил вида 

спорта, положений (регламентов) спортивных соревнований, 
антидопинговых правил, норм и требований, утвержденных 
международными спортивными организациями, общероссийскими 
спортивными федерациями, профессиональными спортивными лигами, 
иными организаторами спортивных соревнований, а также за нарушения 
запрета на участие в азартных играх в букмекерских конторах и 
тотализаторах путем заключения пари на соревнования по виду или видам 
спорта, по которым спортсмен участвует в соответствующих соревнованиях, 
решение о которой было принято после завершения соревнований, по итогам  

5.4) при восстановлении спортивного разряда: 
- несоответствие представленных сведений основанию для 

восстановления спортивного разряда; 
- наличие решения Управления по заявлению о восстановлении 

спортивного разряда, поданному ранее по тем же основаниям Заявителем или 
спортсменом. 

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

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

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

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

2.17. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

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

платы 

2.18. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
не предусмотрено. 

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 таких услуг 

2.19. 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, составляет не 
более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме 

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

- в приемный день Органа, Управления - путем личного обращения; 
- в день их поступления в Орган, Управление - посредством почтового 

отправления; 
- в день их поступления - Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций). 
Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги предусмотрен в п. 3.11 настоящего 
административного регламента. 

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме предусмотрен в п. 3.3 
настоящего административного регламента. 
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Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о 

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

предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов 

2.21. Здание (помещение) Органа, 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.  

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность либо невозможность 

получения муниципальной услуги в любом территориальном 
подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 
возможность получения информации о ходе предоставления 

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

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных 
услуг:   

Показатели Единица 
измерения 

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

да/нет да 

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

да/нет нет 

1.5. Получение результата предоставления 
муниципальной услуги 

да/нет да 

1.6. Получение сведений о ходе выполнения заявления 

да/нет 

да (в том 
числе с 

использова
нием 

информаци
онно- 

коммуникац
ионных 

технологий) 
1.7. Осуществление оценки качества предоставления 
муниципальной услуги 

да/нет да 

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

да/нет да 

2. Возможность получения услуги через ЕПГУ да/нет да 
3. Количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность 

да/нет да 

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

% 100 

2. Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление 
муниципальной услуги в Органе, Управлении 

% 0 

Иные требования, предоставления государственных и 
муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной 

услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 

принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме 

2.23. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма 
заявления для предоставления муниципальной услуги находятся на 
Официальном портале (сайте) Органа - (www.ухта.рф, www.mouhta.ru), 
Управления - (https://sport.mouhta.ru/), Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 

1) Формирование заявления заявителем осуществляется посредством 
заполнения электронной формы заявления на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), на Официальном 
портале (сайте) Органа без необходимости дополнительной подачи заявления 
в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), официальном портале (сайте) Органа размещаются образцы 
заполнения электронной формы заявления. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически 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 через 
информационное сообщение в электронной форме заявления. 

3) При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пункте 2.6 - 2.6.4 настоящего административного 
регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
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б) возможность заполнения несколькими заявителями одной 
электронной формы заявления при обращении за муниципальными услугами, 
предполагающими направление совместного заявления несколькими 
заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления; 

г) 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; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме» (далее - единая система идентификации и 
аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), официальном портале 
(сайте) Органа, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации; 

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

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), или официальном 
портале (сайте) Органа, к ранее поданным им заявлениям в течение не менее 
одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

4) Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 
указанные в пункте 2.6.-2.6.4. настоящего административного регламента, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Орган посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций). 

Электронные документы предоставляются 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. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

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

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

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

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

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

выполнения, в том числе особенностей выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги, услуг в электронной форме 

3.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги обеспечение доступа заявителей к сведениям о 
муниципальной услуге, по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 
услуги, указано в пункте 1.4. настоящего административного регламента; 

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 

(бездействия) Органа, Управления либо действия (бездействие) должностных 
лиц Органа, Управления, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного (муниципального) служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме  

3.2. Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), 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 Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), 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 Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), 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 Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

3.3. Орган, Управление обеспечивает в срок не позднее 3 календарных 
дней с момента подачи заявления на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), а в случае его поступления в выходной, 
нерабочий праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день: 
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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.  

3.4. Электронное заявление становится доступным для должностного 
лица Органа, Управления, ответственного за прием и регистрацию заявления 
(далее – ответственное должностное лицо), в государственной 
информационной системе, используемой Органом, Управлением для 
предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций), с периодичностью не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 
документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3. настоящего 
административного регламента. 

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

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью должностного лица 
Организации, направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

3.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 
результате предоставления муниципальной услуги производится в личном 
кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), 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. 

3.7. 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». 

3.8. 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 № 210-ФЗ и в порядке, установленном 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. 
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг». 

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

органе, предоставляющим муниципальную услугу 

Состав административных процедур по предоставлению 
муниципальной услуги 

3.9. Предоставление муниципальной услуги в Органе, Управлении 
включает следующие административные процедуры:  

1) прием и регистрация заявления и иных документов для 
предоставления муниципальной услуги;  

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

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

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

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

Прием и регистрация заявления и иных документов для предоставления 
муниципальной услуги 

3.11. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: 

- на бумажном носителе непосредственно в Орган, Управление; 
- на бумажном носителе в Орган, Управление через организацию 

почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции. 

1) Очная форма подачи документов (Орган, Управление) - подача 
заявления и иных документов при личном приеме в порядке общей очереди в 
приемные часы или по предварительной записи. При очной форме подачи 
документов заявитель подает заявления и документы, указанные в пунктах 
2.6 - 2.6.4, 2.10 настоящего административного регламента (в случае если 
заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента по собственной инициативе) в бумажном 
виде, то есть документы установленной формы, сформированные на 
бумажном носителе. 

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

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

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

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

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

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан 
предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 - 2.6.4 настоящего 
административного регламента;  

г) регистрирует заявление и представленные документы под 
индивидуальным порядковым номером в день их поступления; 

д) выдает заявителю расписку с описью представленных документов 
и указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

При необходимости специалист Органа, Управления изготавливает 
копии представленных заявителем документов, выполняет на них надпись об 
их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с 
указанием фамилии и инициалов. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или 
неправильном его заполнении специалист Управления, ответственный за 
прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.  

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 
превышать  15 минут. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на 
подачу заявления. 

Предварительная запись на подачу заявления о предоставлении 
муниципальной услуги осуществляется следующим способом: 

- посредством телефонной связи, личного обращения заявителя в 
Орган, Управление; 

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций). 

При осуществлении предварительной записи посредством 
телефонной связи, личного обращения заявителя в Орган, Управление, 
заявитель сообщает следующие данные: 

1) для заявителя - физического лица: фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии); 

2) для заявителя - юридического лица: наименование юридического 
лица; 

3) номер телефона для связи с заявителем; 
4) адрес электронной почты заявителя (по желанию); 
5) желаемые дата и время подачи заявления (получения результатов 

оказания муниципальной услуги). 
При осуществлении предварительной записи по телефону специалист 

Органа, Управления, ответственный за прием документов, назначает время в 
часы приема с учетом времени, удобного гражданину, при этом заявителю 
сообщается время посещения и номер кабинета, в который следует 
обратиться. 
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При осуществлении предварительной записи путем личного 
обращения заявителю выдается талон-подтверждение, содержащий 
информацию о дате и времени подачи заявления, о выдаче результата 
муниципальной услуги, о номере кабинета, в который следует обратиться. 

При осуществлении предварительной записи посредством Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) запись 
осуществляется в соответствии с подпунктом «е» пункта 1 Положения о 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденного 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. 
№ 861. 

При осуществлении предварительной записи посредством Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций), телефонной 
связи, либо путем личного обращения, заявителю предоставляется 
возможность ознакомления с графиком приема граждан в Органе, 
Управлении по вопросу предоставления муниципальной услуги. Заявителю 
обеспечивается возможность доступа записи на прием дат и интервалов 
времени приема, а также записи в любые свободные для приема дату и время 
в пределах установленного в Органе, Управлении графика приема граждан.  

Заявитель должен быть проинформирован, что запись аннулируется в 
случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявитель вправе отказаться от предварительной записи. 
Предварительная запись ведется в электронном виде либо на 

бумажном носителе. 
При осуществлении записи на прием в Органе, Управлении по 

вопросу предоставления муниципальной услуги специалист Орана 
Управления не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, 
кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 
приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 
приема. 

Продолжительность предварительной записи по телефону или в ходе 
личного приема на подачу заявления, или получение результата 
муниципальной услуги не должна превышать 5 минут. 

2) Заочная форма подачи документов (Орган, Управление) - 
направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции.  

При заочной форме подачи документов заявитель может направить 
заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 - 2.6.4, 2.10 настоящего 
административного регламента (в случае, если заявитель представляет 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента по собственной инициативе): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном 
носителе через организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции. В данном случае 
удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 
установленном федеральным законодательством, днем регистрации 
заявления является день поступления заявления и документов в Орган, 
Управление. 

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

- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день 
поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и правильность 
оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов 

и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и 
документов, способом, который использовал (указал) заявитель при заочном 
обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в Органе, Управлении, специалист Органа, Управления, 
ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и передает 
его специалисту Управления, ответственному за принятие решения. 

В случае если заявитель не представил самостоятельно документы, 
указанные в пункте 2.10 настоящего административного регламента, 
специалист Органа, Управления, ответственный за прием документов, 
передает документы (дело) специалисту Управления, ответственному за 
межведомственное взаимодействие. 

3.11.1. Критерием принятия решения о приеме документов является 
наличие заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.11.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 3 календарных дня со дня поступления заявления от заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги.  

3.11.3. Результатом административной процедуры является одно из 
следующих действий:  

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

- прием и регистрация в Органе, Управлении заявления и документов, 
представленных заявителем, и их передача специалисту Управления, 
ответственному за межведомственное взаимодействие (в случае, если 

заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в пункте 2.10 
настоящего административного регламента).  

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 

Направление специалистом межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и 
подведомственные этим органам организации в случае, если 
определенные документы не были представлены заявителем 

самостоятельно 

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

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

- оформляет межведомственные запросы;  
- подписывает оформленный межведомственный запрос у лица, 

ответственного за подписание межведомственного запроса; 
- регистрирует межведомственный запрос в соответствующем 

реестре; 
- направляет межведомственный запрос в соответствующий орган или 

организацию. 
Межведомственный запрос оформляется и направляется в 

соответствии с порядком межведомственного информационного 
взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством. 

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

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

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

3.12.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 8 календарных дней со дня получения специалистом Управления, 
ответственным за межведомственное взаимодействие, документов и 
информации для направления межведомственных запросов.  

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

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация запрашиваемых документов в журнале исходящей 
документации или в системе межведомственного электронного 
взаимодействия исполнителем, ответственным за выполнение 
административной процедуры. 

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

3.13. Основанием для начала административной процедуры является 
наличие в Управлении зарегистрированных документов, указанных в пунктах 
2.6 - 2.6.4, 2.10 настоящего административного регламента. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления 
муниципальной услуги специалист Управления:  

- определяет соответствие представленных документов требованиям, 
установленным в пунктах 2.6 - 2.6.4, 2.10 настоящего административного 
регламента; 

- анализирует содержащиеся в представленных документах 
информацию в целях подтверждения статуса заявителя и его потребности в 
получении муниципальной услуги, а также необходимости предоставления 
Органом муниципальной услуги;  

- устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 
настоящего административного регламента.   

 - устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для 
предоставления муниципальной услуги.  

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, по результатам проверки готовит одно из следующих 
решений:  

- о присвоении спортивного разряда; 
- о подтверждении спортивного разряда; 
- о лишении (восстановлении) спортивного разряда; 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае 

наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего 
административного регламента). 

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, в течение 3 календарных дней осуществляет 
оформление в двух экземплярах решения:  

- о присвоении спортивного разряда; 
- о подтверждении спортивного разряда; 
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- о лишении (восстановлении) спортивного разряда; 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает 

данный документ ответственному лицу на подпись. 
Ответственное лица в день поступления документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, подписывает и передаёт 
специалисту Управления, ответственному за принятие решения о 
предоставлении услуги, 

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, направляет документ, являющийся результатом 
предоставления услуги специалисту Управления, ответственному за выдачу 
результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю. 

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

3.13.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 46 календарных дней со дня получения из Органа, Управления 
полного комплекта документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

3.13.3. Результатом административной процедуры является принятие 
решения о предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги) и передача документа, являющегося 
результатом предоставления услуги специалисту Управления, 
ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его 
заявителю.  

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота с пометкой «исполнено» исполнителем, 
ответственным за выполнение административной процедуры. 

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

3.14. Основанием начала исполнения административной процедуры является 
поступление специалисту Управления, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Административная процедура исполняется специалистом 
Управления, ответственным за выдачу результата предоставления услуги. 

При поступлении документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, специалист Управления, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует 
заявителя о наличии принятого решения и согласует способ получения 
гражданином данного документа, являющийся результатом предоставления 
муниципальной услуги. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и (или) 
посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем 
адрес электронной почты.  

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

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю по его выбору, направляется результат предоставления 
муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного 
уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи или документа на бумажном 
носителе в течение срока действия результата предоставления 
муниципальной услуги.  

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. 

В случае личного обращения заявителя выдачу документа, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 
осуществляет специалист Управления, ответственный за выдачу результата 
предоставления услуги, под роспись заявителя, которая проставляется в 
журнале регистрации, при предъявлении им документа, удостоверяющего 
личность, а при обращении представителя также документа, 
подтверждающего полномочия представителя. 

В случае невозможности информирования специалист Управления, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет 
заявителю документ, являющийся результатом предоставления 
муниципальной услуги через организацию почтовой связи заказным письмом 
с уведомлением. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи», в случае, если это указано в уведомлении о 
предоставлении муниципальной услуги. 

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

3.14.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 3 календарных дня с момента поступления специалисту 
Управления, ответственному за выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги, документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги.  

3.14.3. Результатом исполнения административной процедуры 
является уведомление заявителя о принятом решении выдача заявителю 
решения:  

1) При присвоении спортивного разряда: 
 - выдача уведомления о присвоении спортивного разряда; 
2) При подтверждении спортивного разряда: 
- выдача уведомления о подтверждении спортивного разряда; 
3) При лишении спортивного разряда (спортивных разрядов):  
- выдача уведомления о лишении (восстановлении) спортивного 

разряда; 
4) При восстановлении спортивного разряда (спортивных разрядов):  
- выдача уведомления о восстановлении спортивного разряда; 
5) выдача уведомления об отказе в выдаче решения о присвоении 

(подтверждении, лишении (восстановлении) спортивного разряда. 
При присвоении спортивного разряда Управлением выдается 

нагрудный значок соответствующего спортивного разряда и зачетная 
классификационная книжка. 

Сведения о присвоении спортивного разряда заносятся в зачетную 
классификационную книжку спортсмена и заверяются печатью (при наличии) 
и подписью руководителя Управления или лица, уполномоченного 
Управлением, присвоившей спортивный разряд. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 
системе электронного документооборота исполнителем, ответственным за 
выполнение административной процедуры. 

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги в журнале исходящей документации. 

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

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

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

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

− лично (заявителем представляются оригиналы документов с 
опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа делаются копии этих 
документов); 

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

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.11. настоящего 
административного регламента, за исключением положений, касающихся 
возможности представлять документы в электронном виде. 

3.15.3. Специалист Органа, ответственный за прием документов в 
течение 2 календарных дней со дня 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 течение 2 календарных 
дней со дня 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; 
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− 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 течение 2 календарных дней со 
дня получения из Органа 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. 

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

3.15.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет не более 12 календарных дней со дня поступления в Орган 

заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок. 
3.15.6. Результатом процедуры является: 
− исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 

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

допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги. 

Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, 
установленном пунктом 3.14 настоящего административного регламента. 

3.15.7. Способом фиксации результата процедуры является 
регистрация 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 

3.16. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является поступление в Орган заявления о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 
(далее - заявление о выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 
способами: 

- лично (в Орган, Управление); 
- посредством почтового отправления (в Орган, Управление). 
Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата осуществляется в 

соответствии с пунктом 3.11 настоящего административного регламента, за 
исключением положений, касающихся возможности представлять документы 
в электронном виде. 

Специалист Органа, ответственный за прием документов в течение 2 
календарных дней со дня 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 течение 2 календарных дней со дня 
поступления 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 течение 2 календарных 
дней со дня получения из Органа 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. 

3.16.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата документа, 
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, является 
поступившее в Орган, Управление заявление о выдаче дубликата. 

3.16.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет не более 12 календарных дней со дня поступления в Орган, 
Управление заявления о выдаче дубликата. 

3.16.3. 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 пунктом 3.14 настоящего административного регламента. 

3.16.4. 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. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

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

административного регламента предоставления муниципальной услуги 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 
решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется начальником Управления. 

4.2. Контроль за деятельностью Управления, по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя Органа, 
курирующим работу Управления. 

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 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 
за соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, а 
также 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 Управлением 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 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. 
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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, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

Указанная в настоящем разделе информация подлежит размещению 
на официальном портале (сайте) Органа на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций), 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 при 
предоставлении муниципальной услуги 

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

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

Предмет жалобы 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
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;  

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 Управления, его должностного лица предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 

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

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

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». 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Орган, Управление. 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 
предоставляющими муниципальные услуги 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). 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 
непосредственно руководителем Органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, 
Управления, руководителя Органа, Управления, иного должностного лица 
Органа, Управления, муниципального служащего может быть направлена 
через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую 
доставку корреспонденции, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Органа, 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) 
Органа, Управления, должностного лица Органа, Управления, 
муниципального служащего обеспечивает ее передачу в Орган, но не позднее 
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.5. Регистрация жалобы осуществляется Органом, Управлением в 
соответствующем журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) 
Органа, Управление, его должностных лиц и муниципальных служащих 
(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, Управления. 

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

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

5.6. Жалоба должна содержать: 
1) наименование Органа, Управления, должностного лица Органа, 

либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Органа, должностного лица Органа, Управления, либо муниципального 
служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Органа, Управления, должностного лица Органа, 
Управления, либо муниципального служащего. 

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя, им также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
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. 

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации уполномоченное должностное лицо указанного органа, 
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. 

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

5.11. Жалоба, поступившая в Орган, Управление, либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, Управления, 
его должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не  
установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
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 

5.12. 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, Управление, должностное лицо, наделенные 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, 
Управление предоставляющего муниципальную услугу, должностному лицу, 
работнику, Органа, Управление наделенному полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 
семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, 
направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению. 

Результат рассмотрения жалобы 

5.13. По результатам рассмотрения принимается одно из следующих 
решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Коми; 

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

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

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы 

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

В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы 
указываются: 

а) наименование Органа, Управления, 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, Управления, 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, 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 

5.15. 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 

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

Заявитель обращается в Орган, Управление 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, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
Официального портала (сайта) Органа  (www.ухта.рф, www.mouhta.ru),   а   
также может быть принято при личном приеме заявителя. 

Заявление должно содержать: 
1) наименование Органа, Управления, 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 

5.17. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается: 

− на информационных стендах, расположенных в Органе, 
Управлении; 

− на Официальном портале (сайте) Органа, Управления; 
− на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций); 
5.18. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно 

получить: 
− посредством телефонной связи по номеру Органа, 

Управления; 
− посредством факсимильного сообщения; 
− при личном обращении в Орган, Управление, в том числе по 

электронной почте; 
− при письменном обращении в Орган, Управление; 
− путем публичного информирования. 

___________________________ 
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 2468 от 03 ноября 2022 года 
О внесении изменений в постановление администрации МОГО 

«Ухта» от 10.02.2016 № 330 «Об утверждении положения о порядке 
сообщения муниципальными служащими администрации МОГО 

«Ухта» о возникновении личной, заинтересованности при 
исполнении должностных обязанностей, которая приводит или 

может привести к конфликту интересов» 
 

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации 
от 25.04.2022 № 232 «О государственной информационной системе в 
области противодействия коррупции «Посейдон» и внесении 
изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации», 
решением Совета МОГО «Ухта» от 27.04.2016 № 63 «Об утверждении 
Порядка сообщения лицами, замещающими муниципальные 
должности в муниципальном образовании городского округа «Ухта», о 
возникновении личной заинтересованности при исполнении 
должностных обязанностей, которая приводит или может привести к 
конфликту интересов», администрация постановляет: 

1. Внести в постановление администрации МОГО «Ухта» от 
10.02.2016 № 330 «Об утверждении положения о порядке сообщения 
муниципальными служащими администрации МОГО «Ухта» о 
возникновении личной, заинтересованности при исполнении 
должностных обязанностей, которая приводит или может привести к 
конфликту интересов» (далее - постановление) изменения следующего 
содержания: 

- в Положение о порядке сообщения муниципальными 
служащими администрации  МОГО  «Ухта»  о  возникновении  
личной,  заинтересованности при исполнении должностных 
обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту 
интересов (далее - Положение), утверждённое постановлением 
(приложение): 

1.1. В пунктах 3, 6, 8, абзаце втором подпункта «б» пункта 10 
слова: «руководитель администрации МОГО «Ухта» в 
соответствующем падеже заменить словами: «глава МОГО «Ухта» - 
руководитель администрации МОГО «Ухта» в соответствующем 
падеже.  

1.2. В пунктах 6, 8, 9 слова: «заведующий отделом кадров 
администрации МОГО «Ухта» в соответствующем падеже заменить 
словами: «начальник отдела кадров администрации МОГО «Ухта» в 
соответствующем падеже.   

1.3. Пункт 7 изложить в следующей редакции: 
«7. Начальник отдела кадров администрации МОГО «Ухта» 

осуществляет предварительное рассмотрение поступившего 
уведомления. В ходе предварительного рассмотрения уведомления, 

начальник отдела кадров администрации МОГО «Ухта» имеет право 
получать от лиц, направивших уведомления, пояснения по 
изложенным в них обстоятельствам, а также готовить на имя главы 
МОГО «Ухта» - руководителя администрации МОГО «Ухта» 
предложения о направлении запросов в федеральные органы 
государственной власти, органы государственной власти, органы 
местного самоуправления и заинтересованные организации, а также 
использовать государственную информационную систему в области 
противодействия коррупции «Посейдон», в том числе для направления 
запросов.». 

1.4. Приложение к Положению изложить в редакции согласно 
приложению к настоящему постановлению.  

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 
возложить на заместителя руководителя администрации МОГО «Ухта» 
по вопросам организации деятельности администрации МОГО «Ухта». 
 

Глава МОГО «Ухта» - руководитель  
администрации МОГО «Ухта» 

М.Н. Османов 
 

Приложение 
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта» 
от 03 ноября 2022 г. № 2468 

 
 

«Приложение 
к Положению 

о порядке сообщения муниципальными служащими 
администрации МОГО "Ухта" 

о возникновении личной заинтересованности 
при исполнении должностных обязанностей, 

которая приводит или может привести к конфликту интересов 
 
 
 

Главе МОГО «Ухта» - руководителю 
                                                  администрации МОГО "Ухта" 

                                             ______________________________ 
                                             от ___________________________ 

                                             ______________________________ 
                                             ______________________________ 

                                             (Ф.И.О., замещаемая должность) 
 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
о возникновении личной заинтересованности при исполнении 

должностных обязанностей, которая приводит 
или может привести к конфликту интересов 

 
Сообщаю о возникновении у меня личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или 
может привести к конфликту интересов (нужное подчеркнуть). 

Обстоятельства, являющиеся основанием возникновения 
личной заинтересованности: _____________________________ 
___________________________________________________ 

__________________________________________________. 

Должностные обязанности, на исполнение которых влияет или 
может повлиять личная заинтересованность: __________________ 
__________________________________________________. 

Предлагаемые меры по предотвращению или урегулированию 
конфликта интересов: __________________________________ 
__________________________________________________. 

 

 

 

"___" _________ 20__ г. _____________                   _________________ 
                                          (подпись лица,                              (расшифровка подписи) 
                                                       направляющего уведомление)         

_______________________________________» 
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Извещение 

о предоставлении земельного участка для ведения садоводства 
 

В соответствии со статьей 39.18 Земельного кодекса Российской 
Федерации администрация МОГО «Ухта» информирует о 
предоставлении земельного участка с кадастровым номером 
11:20:1001002:8721, площадью – 518,0 кв.м, расположенного по 
адресу: Российская Федерация, Республика Коми, городской округ 
Ухта, пгт Ярега, ул. Советская, земельный участок 133, ведение 
садоводства. 

Граждане, заинтересованные в предоставлении земельного 
участка, вправе подавать заявления о намерении участвовать в 
аукционе по продаже земельного участка в течение 30 дней со дня 
опубликования и размещения извещения. 

Заявления подаются одним из следующих способов: 
- лично в приемную администрации МОГО «Ухта» по адресу: 

Республика Коми, г. Ухта, ул. Бушуева, д.11, каб.115, график приема 
заявлений: понедельник-четверг с 9.00 до 17.00 , пятница с 9.00 до 
15.30 , перерыв на обед с 13.00 до 14.00. 

- почтовым отправлением в администрацию МОГО «Ухта» по 
адресу: Республика Коми, г. Ухта, ул. Бушуева, д.11, индекс 169300. 
Ознакомление со схемой расположения земельных участков на 
кадастровом плане территории муниципального образования и 
дополнительную информацию о предоставлении земельного участка 
можно получить в отделе земельных отношений Комитета по 
управлению муниципальным имуществом администрации МОГО 
«Ухта» (Республика Коми, г. Ухта, пр. Пионергорский, д. 2, каб. 203, 
график работы: понедельник-четверг с 9.00 до 17.00, пятница с 9.00 до 
15.45, перерыв на обед с 13.00 до 14.00)». 

Извещение 
о предоставлении земельного участка для ведения садоводства 

 
В соответствии со статьей 39.18 Земельного кодекса Российской 

Федерации администрация МОГО «Ухта» информирует о 
предоставлении земельного участка с кадастровым номером 
11:20:1001002:8719, площадью – 2471,0 кв.м, расположенного по 
адресу: Российская Федерация, Республика Коми, городской округ 
Ухта, пгт. Ярега, ул. Нефтяников, з/у 126, ведение садоводства. 

Граждане, заинтересованные в предоставлении земельного 
участка, вправе подавать заявления о намерении участвовать в 
аукционе по продаже земельного участка в течение 30 дней со дня 
опубликования и размещения извещения. 

Заявления подаются одним из следующих способов: 
- лично в приемную администрации МОГО «Ухта» по адресу: 

Республика Коми, г. Ухта, ул. Бушуева, д.11, каб.115, график приема 
заявлений: понедельник-четверг с 9.00 до 17.00 , пятница с 9.00 до 
15.30 , перерыв на обед с 13.00 до 14.00. 

- почтовым отправлением в администрацию МОГО «Ухта» по 
адресу: Республика Коми, г. Ухта, ул. Бушуева, д.11, индекс 169300. 
Ознакомление со схемой расположения земельных участков на 
кадастровом плане территории муниципального образования и 
дополнительную информацию о предоставлении земельного участка 
можно получить в отделе земельных отношений Комитета по 
управлению муниципальным имуществом администрации МОГО 
«Ухта» (Республика Коми, г. Ухта, пр. Пионергорский, д. 2, каб. 203, 
график работы: понедельник-четверг с 9.00 до 17.00, пятница с 9.00 до 
15.45, перерыв на обед с 13.00 до 14.00)». 
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