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РАЗДЕЛ ВТОРОЙ: 
Нормативные правовые акты 

администрации муниципального района «Печора» 
и проекты нормативных правовых актов 

 
***** 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
ШУÖМ 

 
«26»      декабря      2014 г. 
г. Печора,  Республика Коми 

         № 2183 

 
 

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Передача жилых помещений, находящихся в 
муниципальной собственности, в собственность граждан» 
 
 

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

 
 
администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 
 

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность 
граждан» (приложение). 

 2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района 
«Печора» от 15 марта  2013 г. № 459 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по передаче жилых помещений, находящихся в 
муниципальной собственности,  в собственность граждан». 

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня принятия и подлежит опубликованию  
и размещению на официальном сайте администрации МР «Печора». 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы 
администрации Смагина В. А. 

 
 
 

Глава администрации                                                                                                           В.А. Николаев  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 
 



Приложение  
к постановлению администрации МР «Печора» 

от  «26» декабря 2014 г.№ 2183   
 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача 
жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности,  

в собственность граждан» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования административного регламента 
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача 
жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан» 
определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) 
Комитета по управлению муниципальной собственностью муниципального района «Печора» 
(далее – Комитет),  муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), формы контроля за 
исполнением, ответственность должностных лиц Комитета, МФЦ 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 передаче жилых помещений, 
находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан (далее – муниципальная 
услуга). 

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

 
Круг заявителей 

 
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде на условиях 
социального найма на территории муниципального района «Печора», ранее не приватизировавшие 
жилые помещения, а также несовершеннолетние, приватизировавшие жилые помещения, за 
которыми сохраняется право на приватизацию по достижении ими совершеннолетия. 

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 правилах предоставления  

муниципальной услуги 
 
1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается: 

- на информационных стендах, расположенных в Комитете,  МФЦ; 
- в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть 
Интернет):  

  на официальном сайте администрации муниципального района «Печора» (далее – 
Администрация); 
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  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) и 
региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми» (http://pgu.rkomi.ru) (далее – порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций)). 

- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

- посредством телефонной связи по номеру Комитета, МФЦ, в том числе центра телефонного 
обслуживания (далее -  ЦТО), телефон: 8 800 200 8212; 
- посредством факсимильного сообщения; 
- при личном обращении в Комитет, МФЦ; 
- при письменном обращении в Комитет, МФЦ, в том числе по электронной почте; 
- путем публичного информирования. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать: 
- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- категории заявителей муниципальной услуги; 
- адрес Комитета, МФЦ для приема документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, режим работы Комитета, МФЦ;  
- порядок передачи результата заявителю; 
- сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе с 
разделением таких документов на документы, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной 
инициативе); 
- срок предоставления муниципальной услуги; 
- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются 
специалистами Комитета, МФЦ, в том числе ЦТО, в соответствии с должностными инструкциями. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты,  ответственные за 
информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей 
по интересующим их вопросам. При консультировании по телефону специалист  должен назвать 
свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно 
проинформировать заявителя по интересующим его вопросам. 

Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос 
самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может 
предложить заявителю обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заявителя 
время для получения информации. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 
осуществляется не более 15 минут. 

Ответ на письменное обращение, поступившее в Комитет, МФЦ направляется заявителю в 
срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона 
исполнителя и направляется по почтовому адресу или адресу электронной почты,  указанному в 
обращении. 

В случае если, в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не 
дается. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой 
информации, на официальном сайте Администрации. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в Комитете, МФЦ. 

Информация о справочных телефонах, адресах электронной почты, адресах 
местонахождения, режиме работы и приеме заявителей в Комитете, МФЦ содержится в 
Приложении № 1 к административному регламенту. 
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача жилых помещений, находящихся в 
муниципальной собственности, в собственность граждан». 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом имущественных 

отношений и казны комитета по управлению муниципальной собственностью муниципального 
района «Печора» (далее -  Отдел имущественных отношений и казны). 

 
Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 
 

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 

2.3.1. МФЦ – в части приема и регистрации документов у заявителя. 
2.3.2.  Отдел имущественных отношений и казны – в части:  

- приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в 
распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и 
подведомственных этим органам организаций принятия решения, выдачи результата 
предоставления услуги; 
- предоставления сведений, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано. 

2.3.3. Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии – в части 
предоставления кадастрового паспорта приватизируемого жилого помещения.  

2.3.4. Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Коми в 
Печорское отделение по предоставлению справки о площади и инвентаризационной стоимости 
жилого помещения, технического паспорта на жилое помещение. 

МФЦ, Комитет не вправе требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 
платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, 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. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию по собственной инициативе; 
- 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, 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», и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 

 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее – 

договор передачи жилого помещения в собственность граждан); 
2) решение об отказе в передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной 

собственности, в собственность граждан (далее – решение об отказе в передаче). 
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Срок предоставления муниципальной услуги 
 
2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 

календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги. 

Если гражданин не явился для заключения договора передачи в двухмесячный срок со дня 
подачи заявления на приватизацию жилого помещения по уважительной причине (болезнь, 
командировка, выезд в отпуск) он вправе повторно обратиться в Комитет, МФЦ с заявлением на 
приватизацию жилого помещения, при этом для заключения договора передачи необходим 
документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи. 

В этом случае договор передачи заключается в месячный срок со дня подачи гражданином 
заявления на приватизацию жилого помещения, решение об отказе в заключение договора 
передачи принимается в месячный срок со дня подачи гражданином заявления на приватизацию 
жилого помещения. 

 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, №4, ст. 445); 
- Конституцией Республики Коми (принята Верховным Советом Республики Коми 17.02.1994) 
(Ведомости Верховного Совета Республики Коми, 1994, № 2, ст. 21); 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301); 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410); 
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004, № 189-ФЗ «О введении в действие 
Жилищного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 
03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 15); 
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004, № 188-ФЗ (Собрание 
законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14); 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 
3822); 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010); 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, № 
165, 29.07.2006); 
- Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в 
Российской Федерации» (Ведомости СНД и ВС РСФСР, 11.07.1991, № 28, ст. 959, Бюллетень 
нормативных актов, 1992, № 1); 
- Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (Российская газета, № 303, 31.12.2012). 

 
Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно 

 
2.7. Для получения муниципальной услуги заявители подают в МФЦ, Комитет следующие 

документы: 
1) заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми 
совершеннолетними членами семьи нанимателя. Подпись гражданина на заявлении 
удостоверяется нотариально в порядке, установленном законодательством о нотариате, либо 
заявление подписывается гражданином лично в МФЦ в присутствии уполномоченного 
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специалиста МФЦ или Комитете в присутствии уполномоченного специалиста Отдела 
имущественных отношений и казны (Приложение 2); 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи; 
3) документы,  подтверждающие  родственные  отношения заявителя и лиц, указанных  в  
качестве  членов  его  семьи (Свидетельство о заключении брака; Свидетельство о расторжении 
брака; Свидетельство об усыновлении (удочерении); Свидетельство о рождении; Свидетельство о 
смерти); 
4) разрешение органов опеки в случае не включения несовершеннолетних в число участников 
общей долевой собственности на приватизируемое жилое помещение; 
5) разрешение органов опеки в случае приватизации на имя несовершеннолетнего, 
зарегистрированного одного по месту жительства; 
6) разрешение органов опеки в случае не включения недееспособного в число участников общей 
долевой собственности; 
7) справка о площади и инвентаризационной стоимости приватизируемого помещения; 
8) в случае отсутствия членов семьи - отказ членов семьи от участия в приватизации (заверенное в 
установленном законом порядке); 
9) доверенности на представление интересов; 
10) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор 
социального найма и ордер или выписка из постановления администрации МР «Печора» о 
заключении договора социального найма); 
11) документы, подтверждающие  факт совместного проживания и основания проживания в 
жилом помещении (Выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства, Справка о 
составе семьи, выданная организациями частной формы собственности, осуществляющими 
управление жилым домом); 
12) справка с места жительства граждан РФ, желающих участвовать в 
приватизации жилого помещения (в период с 04.07.1991 по момент  регистрации в   
приватизируемом помещении); 
13) документы (справки) со всех мест проживания, подтверждающие, что ранее право на 
приватизацию жилого помещения гражданами не было использовано (в том числе 
несовершеннолетними детьми); 
14) выписка из домовой книги (поквартирной карточки), выданная организацией не позднее 10 
дней до дня подачи заявления на приватизацию жилого помещения;  
15) вступившие в законную силу судебные акты, необходимые для приватизации жилого 
помещения (при наличии); 
16) согласие на приватизацию жилого помещения совершеннолетних членов семьи, иных лиц, 
имеющих право на приватизацию жилого помещения; 
17) письменный отказ от участия в приватизации жилого помещения от проживающих в жилом 
помещении лиц, от временно отсутствующих в жилом помещении лиц, а также от лиц, за 
которыми в соответствии с законодательством сохраняется право пользования жилым 
помещением, либо отказ от участия в приватизации может быть подписан лично с документом 
удостоверяющим личность в Комитете в присутствии уполномоченного специалиста, при приеме 
заявления на приватизацию жилого помещения; 
18) согласие на обработку персональных данных.  

Заявление и документы, предусмотренные настоящим пунктом  административного 
регламента, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа. Заявление и 
документы в случае их направления в форме электронных документов подписываются 
электронной подписью соответственно заявителя или уполномоченных на подписание таких 
документов должностных лиц организаций, представителя в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации. 

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляются заявителем следующими способами: 
- лично; 
- посредством  почтового  отправления; 
- через порталы государственных и муниципальных услуг (функций); 
- через МФЦ; 
- посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-киосков с использованием 
универсальной электронной карты. 
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2.7.2. Варианты предоставления документов: 
- при личном обращении заявитель предоставляет  оригиналы документов; 
- при направлении заявления и документов, указанных в пункте 2.7 Регламента через отделение 
почтовой связи, удостоверение верности копий документов и свидетельствование подлинности 
подписи заявителя на заявлении осуществляется нотариусом или иным лицом в порядке, 
установленном пунктом 3 статьи 185 Гражданского кодекса Российской Федерации»; 
- все указанные в пункте 2.7. настоящего административного регламента документы могут быть 
представлены заявителем в форме электронных документов, заверенных электронной подписью, с 
использованием универсальной электронной карты посредством использованием аппаратно-
программных комплексов – Интернет-киосков, информационно-коммуникационных сетей общего 
пользования, в том числе сети «Интернет», включая порталы государственных и муниципальных 
услуг (функций); 
- при обращении за получением муниципальной услуги через МФЦ предоставляются оригиналы 
документов.  

 
Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии  

с законодательными или иными нормативными правовыми актами  
для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить 

по собственной инициативе, так как они подлежат получению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия 

 
2.8. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, являются:  
- кадастровый паспорт жилого помещения. 

2.9. Документы, указанные в пункте 2.8 административного регламента, могут быть 
представлены заявителем по собственной инициативе. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 

- предоставление неполного комплекта документов, указанного в п. 2.6 Регламента в качестве 
обязательного; 
- предоставление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующих 
граждан на получение жилого помещения по договору социального найма; 
- выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 
2.10. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно: 

- по инициативе заявителя (в любое время с момента подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги); 
- при наличии ответа на межведомственный запрос об отсутствии запрашиваемых сведений. 

После устранения оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
в случаях, предусмотренных пунктом 2.11 административного регламента, предоставление 
муниципальной услуги продолжается. 

2.11. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 
- участия гражданина в приватизации другого жилого помещения; 
- отсутствие согласия лица (лиц), имеющего (имеющих) право на приватизацию жилого 
помещения, а равно отсутствие согласия органов опеки и попечительства, если такое согласие 
необходимо в соответствии с законодательством РФ; 
- наличия запрета (ареста) на жилое помещение; 
- недостоверность сведений представленных заявителем; 
- жилое помещение признано аварийным. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 
случаях, предусмотренных пунктом 2.12 административного регламента, заявитель вправе 
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обратиться повторно за получением муниципальной услуги. 
 

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

 
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых 

и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию  
о методиках расчета такой платы 

 
2.13. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 
 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, в том 
числе через МФЦ, составляет не более 15 минут. 

 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 
2.15. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления. 
 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации  
о порядке предоставления муниципальной услуги 

 
2.16. Здание (помещение) Комитета оборудуется информационной табличкой (вывеской) с 

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

Информационные стенды должны содержать: 
− сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органа 
(учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
− контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалистов, 
ответственных за прием документов; 
− контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, ответственных за 
информирование; 
− информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема и выдачи 
документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги). 
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Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать 
предоставление муниципальной услуги в полном объеме.  

Требования к помещениям МФЦ, в которых предоставляются государственные и 
муниципальные услуги.  

2.16.1. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на 
следующие функциональные секторы (зоны): 

а) сектор информирования и ожидания; 
б) сектор приема заявителей. 
Сектор информирования и ожидания включает в себя: 
а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, 

необходимую для получения государственных и муниципальных услуг, в том числе: 
− перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в 
МФЦ; 
− сроки предоставления государственных и муниципальных услуг; 
− размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при 
получении государственных и муниципальных услуг, порядок их уплаты; 
− информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и 
обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке 
их оплаты; 
− порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и 
муниципальных служащих, МФЦ, специалистов МФЦ; 
− информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности 
должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, специалистов МФЦ, работников организаций, 
привлекаемых к реализации функций МФЦ в соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» и положениями пунктов 29 - 31 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, 
утвержденных постановлением  Правительства Российской Федерации  от 22.12.2012 № 1376, за 
нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг; 
− информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате 
ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также 
привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации; 
− режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории 
субъекта Российской Федерации; 
− иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги; 

б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места), 
предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и 
муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в 
подпункте «а» настоящего пункта; 

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к порталам 
государственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о государственных и 
муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ; 

г) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления 
документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения 
муниципальных услуг; 

д) электронную систему управления очередью, предназначенную для: 
- регистрации заявителя в очереди; 
- учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; 
- отображение статуса очереди; 
- автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему 
работнику МФЦ; 
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- формирования отчетов о посещаемости МФЦ, количестве заявителей, очередях, среднем 
времени ожидания (обслуживания) и о загруженности работников. 

Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, 
оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества 
(при наличии) и должности работника МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов. 

Здание (помещение) МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. 

Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими 
указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 
безопасности зданий и сооружений». 

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних 
этажах здания и имеют отдельный вход. В случае расположения МФЦ на втором этаже и выше 
здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, 
в том числе для инвалидов. 

В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, 
предназначенный для инвалидов. 

На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов. 

Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации должны 
отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны 
быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими 
безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 
2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 
 

Показатели Единица 
измерения 

Нормативное значение 
показателя 

Показатели доступности 
Наличие возможности получения в электронном виде 
(в соответствии с этапами перевода муниципальной 
услуг на предоставление в электронном виде) 

да/нет да 

Наличие возможности получения муниципальной 
услуги через МФЦ да/нет да 

Показатели качества 
Удельный вес заявлений граждан, рассмотренных в 
установленный срок, в общем количестве обращений 
граждан в Органе 

% 100 

Удельный вес рассмотренных в  установленный срок 
заявлений на предоставление услуги в общем 
количестве заявлений на предоставление услуги через 
МФЦ 

%  
100 

Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление  
муниципальной услуги в Органе  

% 0 

Удельный вес количества обоснованных жалоб в 
общем количестве заявлений на предоставление 
услуги через МФЦ 

% 0 
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Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных 

и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги  
в электронной форме 

 
2.18. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма запроса для 

предоставления муниципальной услуги находится на официальном сайте Администрации 
(www.pechoraonline.ru) и порталах государственных и муниципальных услуг (функций). 

Предоставление муниципальной услуги посредством порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций) осуществляется путем заполнения интерактивных форм 
заявлений о предоставлении услуги и документов, необходимых для получения услуги. 

Требования к электронным документам и электронным копиям документов, 
предоставляемым через порталы государственных и муниципальных  услуг (функций): 

1) допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образов являются: файлы 
архивов (*.zip); файлы текстовых документов (*.doc, *docx, *.txt, *.rtf); файлы электронных таблиц 
(*.xls, *.xlsx); файлы графических изображений (*.jpg, *.pdf, *.tiff); файлы передачи 
геоинформационных данных (*.mid, *.mif); 

2) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо 
сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - 
не менее 150 точек на дюйм); 

3) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи 
документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, представляемых через порталы государственных и муниципальных  услуг (функций), 
а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в 
документе; 

4) файлы, предоставляемые через порталы государственных и муниципальных  услуг 
(функций), не должны содержать вирусов и вредоносных программ. 

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется по принципу «одного 
окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после 
однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие МФЦ с 
Комитетом осуществляется без участия заявителя. 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем через МФЦ лично. 
В МФЦ обеспечиваются: 
а) функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ; 
б) бесплатный доступ заявителей к порталам государственных и муниципальных услуг 

(функций). 
Заявитель имеет возможность получения сведений о ходе рассмотрения запроса, поданного 

в электронной форме с использованием порталов государственных и муниципальных услуг 
(функций), а также возможность получения результатов предоставления услуги в электронной 
форме. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 
административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

1) прием и рассмотрение заявлений о предоставлении 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 Комитетом решения о передаче или решения об отказе в передаче жилых 
помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан; 

4) оформление договора передачи жилых помещений в собственность граждан. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее 

заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к 
административному регламенту. 

 
Прием и рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

 
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение 

заявителя в Комитет, МФЦ о предоставлении муниципальной услуги. 
Обращение заявителя в Комитет может осуществляться в очной и заочной форме путем 

подачи заявления и иных документов. 
Очная форма подачи документов – 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 пункте 2.7 
настоящего административного регламента, в бумажном виде, то есть документы установленной 
формы, сформированные на бумажном носителе. 

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов по почте, через  порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление и 
документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, в бумажном виде, 
в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством 
направления электронного документа, подписанного электронной подписью). 

Направление заявления в бумажном виде осуществляется по почте (могут быть 
направлены заказным письмом с уведомлением о вручении). 

В МФЦ предусмотрена только очная форма подачи документов. 
Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 настоящего  

административного регламента в электронном виде осуществляется посредством отправления 
указанных документов в электронном виде через личные кабинеты порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с использованием 
универсальной электронной карты осуществляется через порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций) и посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-
киосков. Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным 
приложением с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и 
аутентификации. 

При направлении пакета документов через порталы государственных и муниципальных 
услуг (функций) в электронном виде, днем получения заявления является день регистрации 
заявления на порталах государственных и муниципальных услуг (функций). 

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций), идентифицирует заявителя, является подтверждением 
выражения им своей воли.  

При обращении заявителя в Комитет, МФЦ за предоставлением муниципальной услуги, 
заявителю разъясняется информация: 
- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления 
муниципальной услуги; 
-   о сроках предоставления муниципальной услуги; 
- о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена ему 
специалистом Отдела имущественных отношений и казны, МФЦ, ответственным за 
информирование, на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством 
электронного сообщения. 

При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги 
может быть оформлено заявителем в ходе приема в Комитете, МФЦ, либо оформлено заранее и 
приложено к комплекту документов.  

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

Специалист Отдела имущественных отношений и казны, МФЦ, ответственный за прием 
документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 
- устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность; 
- проверяет полномочия заявителя; 
- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.7 настоящего 
административного регламента; 
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что: 

 документы в установленных законодательством РФ случаях нотариально удостоверены, 
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных 
законодательством должностных лиц; 

 тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без 
сокращения, с указанием их мест нахождения; 

 фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест 
жительства написаны полностью; 

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений; 

 документы не исполнены карандашом; 
 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание; 
- принимает решение о приеме у заявителя представленных документов; 
- выдает заявителю уведомление с описью представленных документов и указанием даты их 
принятия, подтверждающее принятие документов, регистрирует принятое заявление и документы; 
- при необходимости изготавливает копии представленных заявителем документов, выполняет на 
них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием 
фамилии и инициалов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, 
специалист Отдела имущественных отношений и казны, МФЦ, ответственный за прием 
документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной 
услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах 
и предлагает принять меры по их устранению. 

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом Отдела 
имущественных отношений и казны, МФЦ, 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. В случае заполнения заявления 
специалистом МФЦ в электронном виде заявитель заверяет его электронной подписью с 
использованием универсальной электронной карты.  

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов специалист 
Отдела имущественных отношений и казны, МФЦ, ответственный за прием документов, 
формирует комплект документов (дело) и передает его специалисту Отдела имущественных 
отношений и казны,  ответственному за принятие решения о предоставлении информации или 
решения об отказе в предоставлении информации. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Если заявитель обратился заочно, специалист Отдела имущественных отношений и казны, 

МФЦ, ответственный за прием документов: 
- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день его поступления; 
- проверяет правильность оформления заявления и правильность оформления иных документов, 
поступивших от заявителя; 
- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и указанием даты их 
принятия, подтверждающее принятие документов. 

Уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем поступления 
заявления и документов, способом, который использовал заявитель при заочном обращении 
(заказным письмом по почте, в электронном сообщении, в факсимильном сообщении). 
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Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 
минут.  

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, 
представленных заявителем и передача зарегистрированных  документов специалисту Отдела 
имущественных отношений и казны, ответственному за межведомственное взаимодействие. 

 
Направление ответственным 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 
 
3.3. Основанием для начала административной процедуры является получение 

специалистом Отдела имущественных отношений и казны, МФЦ, ответственным за 
межведомственное взаимодействие зарегистрированного пакета документов.  

   В случае если заявителем не представлены документы, указанные в пункте 2.8, 
специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, не позднее дня, следующего за 
днем поступления заявления: 
- оформляет межведомственные запросы в органы, указанные в пункте 2.3.3 административного 
регламента; 
- 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. 

Межведомственный запрос содержит: 
1) наименование органа, направляющего межведомственный запрос; 
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо 

представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) 
такой услуги в реестре услуг.  

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено 
представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, изложенные 
заявителем в поданном заявлении;  

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос; 
7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на 

межведомственный запрос; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего 

межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи. 

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (при направлении межведомственного запроса в случае, 
предусмотренном частью 5 статьи 7 вышеуказанного Федерального закона). 

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов: 
- почтовым отправлением; 
- курьером, под расписку; 
- через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ). 

Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного  запроса, а также 
получения запрашиваемого документа (информации)  осуществляется в установленном 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Коми порядке. 

Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается 
усиленной квалифицированной электронной подписью специалиста Комитета, МФЦ, 
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ответственного за межведомственное взаимодействие. 
Контроль за направлением запросов, получением ответов на запросы и своевременной 

передачей указанных ответов, осуществляет специалист Отдела имущественных отношений и 
казны, МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие. 

В случае нарушения органами (организациями), в адрес которых направлялся 
межведомственный запрос, установленного срока направления ответа на такой межведомственный 
запрос специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, направляет повторный 
межведомственный  запрос, уведомляет заявителя о сложившейся ситуации способом, который 
выбрал заявитель при обращении, в частности о том, что заявителю не отказывается в 
предоставлении услуги, и о праве заявителя самостоятельно представить соответствующий 
документ. 

Повторный межведомственный запрос может содержать слова «направляется повторно», 
дату направления и регистрационный номер первого межведомственного запроса. 

В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, то 
не позднее следующего  рабочего дня, со дня получения всех требуемых ответов на 
межведомственные запросы специалист МФЦ, ответственный за межведомственное 
взаимодействие, передает зарегистрированные ответы и заявление вместе с представленными 
заявителем документами специалисту Отдела имущественных отношений и казны, 
ответственному за принятие решения о предоставлении услуги. 

Если заявитель самостоятельно представил все документы, указанные в пункте 2.8 
административного регламента, и отсутствует необходимость направления межведомственного 
запроса (все документы оформлены верно), то специалист МФЦ, ответственный за прием 
документов, передает полный комплект специалисту Отдел имущественных отношений и казны, 
ответственному за принятие решения о предоставлении услуги. 

В случае если, заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги в Комитет, 
то специалист Отдела имущественных отношений и казны, ответственный за межведомственное 
взаимодействие, передает полный комплект документов специалисту Отдела имущественных 
отношений и казны, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней 
со дня обращения заявителя. 

Результатом исполнения административной процедуры является получение полного 
комплекта документов и его направление специалисту Отдела имущественных отношений и 
казны, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги, для принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги. 

 
Принятие Органом решения о передаче или решения об отказе в передаче жилых 

помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан   
 

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача в 
Отдел имущественных отношений и казны  полного комплекта документов, необходимых для 
принятия решения. 

Специалист Отдела имущественных отношений и казны, ответственный за принятие 
решения о предоставлении услуги, в течение одного рабочего дня, проверяет комплект 
документов на предмет наличия всех документов, необходимых для представления 
муниципальной услуги и соответствия указанных документов установленным требованиям. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги, 
специалист Отдела имущественных отношений им казны, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, устанавливает соответствие заявителя муниципальной услуги критериям, 
необходимым для предоставления муниципальной услуги, а также наличие для оснований отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.12 административного 
регламента. 

Специалист Отдела имущественных отношений и казны, ответственный за принятие 
решения о предоставлении услуги, по результатам проверки приостанавливает предоставление 
муниципальной услуги (в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.11 
административного регламента) на срок: 

1) по инициативе заявителя - не более чем, указан заявителем; 
2) при наличии ответа на межведомственный запрос об отсутствии запрашиваемых 
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сведений - не более 40 календарных дней, либо принимает одно из следующих решений: 
- подготовить решение о передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной 
собственности, в собственность граждан; 
- отказать в передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в 
собственность граждан (в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.12 
административного регламента).  

Специалист Отдела имущественных отношений и казны, ответственный за принятие 
решения о предоставлении услуги, в двух экземплярах осуществляет оформление договора о 
передаче жилого помещения в собственность граждан, либо решения об отказе в передаче и 
передает его на подпись председателю комитета по управлению муниципальной собственностью 
МР «Печора» (далее – Председатель комитета). 

Председатель комитета подписывает договора о передаче жилого помещения в 
собственность граждан (решение об отказе в передаче) жилого помещения в течение 2 рабочих 
дней. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 20 
календарных дней со дня получения полного комплекта документов, необходимых для принятия 
решения. 

Результатом административной процедуры является подписанные председателем комитета 
проект договора передачи жилого помещения в собственность граждан либо решения об отказе в 
передаче жилого помещения в собственность граждан, либо решения о приостановлении 
предоставления муниципальной услуги. 

 
Оформление договора передачи жилых помещений в собственность граждан 

 
3.5. Основанием для начала административной процедуры является подписанный 

председателем Комитета проект договора передачи жилого помещения в собственность граждан 
либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Договор приватизации составляется в 3-х экземплярах: 
- первый экземпляр вручается собственнику жилого помещения (1 экземпляр на всех граждан, 
участвующих в приватизации данного жилого помещения); 
- второй экземпляр предназначается для Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии для регистрации перехода прав; 
- третий экземпляр остается в уполномоченном органе для хранения в архиве.  

Специалист Отдела имущественных отношений и казны, ответственный за принятие 
решения о предоставлении услуги, в день поступления к нему документов обязан уведомить 
заявителя о готовности экземпляра договора приватизации в соответствии со способом, указанным 
в поданном заявлении.  

Специалист Отдела имущественных отношений и казны, ответственный за принятие 
решения о предоставлении услуги, регистрирует договоры приватизации в журнале учета выдачи 
договоров. 

При обращении в уполномоченный орган для получения экземпляра договора 
приватизации специалист Отдела имущественных отношений и казны, ответственный за принятие 
решения о предоставлении услуги: 
- устанавливает личность всех участников сделки по паспортам, удостоверениям личности для 
военнослужащих, свидетельствам о рождении на несовершеннолетних детей; 
- находит сформированное дело заявителя с итоговым документом и экземплярами договора 
приватизации; 
- знакомит заявителя с содержанием выдаваемого договора,  
- формирует с использованием программных средств расписку о получении экземпляра договора,  
- после чего выдает  2 экземпляра договора заявителю. При этом заявитель ставит дату получения 
документов и подпись в книге учета выдаваемых документов. 

При получении договора приватизации все участники сделки собственноручно 
расписываются во всех экземплярах договора. 

Право собственности на приобретенное жилое помещение возникает с момента 
государственной регистрации права в Едином государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 60 
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календарных дней с момента регистрации заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

 Результатом исполнения административной процедуры  является заключение договора 
передачи жилого помещения в собственность граждан или решение об отказе в передаче жилого 
помещения в собственность граждан. 

 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

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 должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Председателем комитета. 

Контроль за деятельностью Комитета по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляется  Главой администрации муниципального района «Печора», курирующим работу 
Комитета. 

Контроль за исполнением административного регламента специалистами МФЦ 
осуществляет директор МФЦ. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
 
4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений порядка и 
сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе 
предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Комитета, но не реже 1 
раза в 3 года  

 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Комитет обращений 
физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при 
предоставлении муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных 
процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает 
указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. 

 
Ответственность должностных лиц 

 
4.3. Специалист Комитета несет персональную ответственность за соблюдение сроков и 

последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной 
услуги. 

МФЦ и его работники несут ответственность, установленную законодательством 
Российской Федерации: 

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

2) за своевременную передачу Комитету запросов, иных документов, принятых от заявителя, 
а также за своевременную выдачу заявителю документов; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства 
Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к 
которой ограничен федеральным законом. 
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Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
 

4.4. Граждане в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления 
муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения Регламента вправе обратиться с жалобой в 
Комитет, правоохранительные и органы государственной власти. 

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя 
организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, проблемных дискуссий, 
«горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомендации и предложения по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий 
учитываются Комитетом, органами исполнительной власти Республики Коми, 
подведомственными данным органам организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, МФЦ в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги. 

 
V. Досудебный порядок обжалования решения и действия 

(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление 
 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Комитета, МФЦ в 
досудебном порядке. 

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

услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами 
Республики Коми, муниципальными правовыми актами;  

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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, порталов государственных и муниципальных услуг 
(функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
Комитет. Жалобы на решения, принятые Главой администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При 
подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, 
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наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить 
случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.7. При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача по защищенной 
информационной системе или курьерской доставкой в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ регистрирует жалобу в 
информационной системе МФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает 
заявителю расписку в получении жалобы, в которой указывается: 
- место, дата и время приема жалобы заявителя; 
- фамилия, имя, отчество заявителя; 
- перечень принятых документов от заявителя; 
- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу; 
- способ информирования заявителя о готовности результата рассмотрения жалобы, выбранный 
заявителем (смс оповещения, по электронной почте, через личный кабинет, по телефону); 
- срок рассмотрения жалобы в соответствии с административным регламентом. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Комитетом может быть принято одно из 
следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 
5.9. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются: 
а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по 
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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 

Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
5.10. 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. 

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. 
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

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

  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. 

5.15. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается: 
- на информационных стендах, расположенных в Комитете, в МФЦ; 
- на официальном сайте Администрации; 
- на порталах государственных и муниципальных услуг (функций); 
- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

5.16. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 
- посредством телефонной связи по номеру Комитета, МФЦ; 
- посредством факсимильного сообщения; 
- при личном обращении в Комитет, МФЦ, в том числе по электронной почте; 
- при письменном обращении в Комитет, МФЦ; 
- путем публичного информирования. 

 
 
 

__________________________________________ 
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Приложение 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной  

собственности, в собственность граждан» 
 

Общая информация  
 

 МАУ «Многофункциональный центр предоставления  
государственных муниципальных услуг» 

 
Почтовый адрес для направления 
корреспонденции 

Печорский проспект, д.64,   
Печора, Республика Коми, 169600 

Фактический адрес месторасположения Печорский проспект, д.64,   
Печора, Республика Коми, 169600 

Адрес электронной почты для направления 
корреспонденции 

mbu.soo@mail.ru 

Телефон для справок 8(82142) 3-28-18; 3-99-93 
ФИО руководителя Ускова Татьяна Леонидовна 

 
 

График работы по приему заявителей на базе МФЦ 
 

Дни недели Часы работы 
Понедельник – четверг с 8-45 до 18-00 (без перерыва на обед) 

 
Пятница 

 
с 8-45 до 17-45 (без перерыва на обед) 

Суббота – воскресенье  выходные дни 

 
 

_________________________________________ 
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Общая информация  
 

Комитет по управлению муниципальной собственностью  
муниципального района «Печора»  

 
Почтовый адрес для направления 
корреспонденции 

Печорский проспект, д.46,  
Печора, Республика Коми, 169600 

Фактический адрес месторасположения Печорский проспект, д.46,  
Печора, Республика Коми, 169600 

Адрес электронной почты для направления 
корреспонденции: 

kums_pechora@mail.ru; 
 

Телефон отдела имущественных отношений и 
казны  

8(82142) 7-38-13 

Официальный сайт в сети Интернет  www.pechoraonline.ru 
ФИО и должность руководителя органа  Яковина Галина Сергеевна – председатель 

Комитета по управлению муниципальной 
собственностью МР «Печора» 
 
 

График работы  
 

Комитет по управлению муниципальной собственностью  
муниципального района «Печора»  

 
День недели Часы работы  

(обеденный перерыв) 
Часы приема граждан 

Понедельник  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

с 9-00 до 16-00  
(с 13-00 до 14-00) 

Вторник  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Среда  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

с 9-00 до 16-00  
(с 13-00 до 14-00) 

Четверг  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Пятница с 8-45 до 16-45 (с 13-00 до 14-00) 
 

с 9-00 до 13-00  
(с 13-00 до 14-00) 

Суббота -  воскресенье выходные дни 
 

- 
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Приложение 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной  

собственности, в собственность граждан» 
 

Документы приняты_________________________             Дата выдачи документов:______________ 
 
Выдачу договора произвести (нужное отметить Х): 
В МАУ «МФЦ»  В КУМС МР «Печора»  
 
Выдачу отказа в предоставлении муниципальной услуги произвести (нужное отметить Х) 
Направить по почте  Выдать на руки в МАУ «МФЦ»  
  Выдать на руки в КУМС МР «Печора»   
 
 
Принято решение о передаче жилого помещения в собственность граждан 
 «___»__________20__ г. 
 
                                              

ЗАЯВЛЕНИЕ №_________ 
 

Я,____________________________________________________________________, действующий с 
согласия всех совместно проживающих в квартире лиц, прошу передать в собственность квартиру, 
расположенную по адресу: РК, гор. (_______)_______________________, 
ул.___________________________, дом №_______, корпус_____, квартира № ________________. 
Члены семьи, включая заявителя, принимающие участие в приватизации квартиры: 

Фамилия, имя, отчество (полностью) Дата 
рождения 

Родственные 
отношения 

Д
ол

ев
ое

 
уч

ас
ти

е 

Подпись 
совершеннолетних 

членов семьи, 
подтверждающая 

согласие на 
приватизацию 

     
     
     
     
     
Подписи верны и личности  
удостоверены по паспорту    ________________________________________________________ 
                                                           должность, подпись должностного лица 
Паспортные данные всех членов семьи, принимающих участие в приватизации: 
Ф.И.О._____________________________серия_______№_________выдан___________________ 
Ф.И.О._____________________________серия_______№_________выдан___________________ 
Ф.И.О._____________________________серия_______№_________выдан___________________ 
Ф.И.О._____________________________серия_______№_________выдан___________________ 
В приватизации другого жилья на территории России указанные граждане участия не принимали 
_____________________________________________________________________(подпись) 
С датой получения договора на передачу жил. помещения в собственность ознакомлен (а) 
 «__»__________20__г. 
_________________________________________________________________________ 

Данные о квартире: 
1. Инвентарный номер дела_____________реестровый №__________, процент износа дома_________% 
2. Занимаемая площадь: общая____________________________жилая____________________________. 
3. Количество комнат______________, этаж, на котором находится квартира______________________. 

 
Председатель КУМС МР «Печора» ___________________Г.С. Яковина 
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На данной жилплощади прописаны: 
1.________________________________________________________________________________________ 
2.________________________________________________________________________________________ 
3.________________________________________________________________________________________ 
4.________________________________________________________________________________________ 
5.________________________________________________________________________________________ 
6.________________________________________________________________________________________ 
7._______________________________________________________________________________________. 
 
Данные о составе семьи заверяю:                       _________________________________________________ 
                                                                                                                  Специалист ОАО «РКЦ» 
 
Обязательно с указанием даты заверения состава прописанных. 
 
«_____»_________________20___г. 
 

 
 
   М. П. 
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Приложение 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Передача жилых помещений, находящихся в муниципальной  

собственности, в собственность граждан» 
 
 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Направление 
межведомств енных 

запросов МФЦ

Выдача заявителю результата 
предоставления услуги в КУМС

Направление документов 
в КУМС, 

осуществляющий 
предоставление услуги 

Есть основания для
отказа в 

предоставлении 
услуги?

Принятие решения о 
предоставлении услуги

Прием и рассмотрение документов в КУМС, МФЦ

Отказ в предоставлении 
услуги

нет да

Необходимо направление 
межведомств енного 

запроса?

Если документы 
поданы в МФЦ

нетда

Если 
документы 
поданы в 

КУМС

Направление 
межведомств е

нных 
запросов 
КУМС

да

нет
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***** 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ШУÖМ 
 

«31»      декабря      2014 г. 
г. Печора,  Республика Коми 

         № 2225 

 
 

 

 
 

В соответствии с требованиями Федеральных законов от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О 
защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» 
и от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне», Постановлениями Правительства 
РФ от 2 ноября 2000 года № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения населения 
в области гражданской обороны», от 4 сентября 2003 года № 547 «О подготовке населения в 
области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», 
Постановлением Правительства Республики Коми от 27 декабря 2006 года № 331 «Об 
организации обучения населения Республики Коми мерам пожарной безопасности»,  

 
 

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
 

1. Обучение должностных лиц и специалистов территориального звена РСЧС и ГО и 
населения муниципального района «Печора» (далее по тексту-МР «Печора») способам защиты к 
действиям в чрезвычайных ситуациях природного, техногенного характера и в области 
гражданской обороны осуществлять: 

- в учебном центре государственного учреждения Республики Коми «Управление 
противопожарной службы и гражданской защиты» (далее – УЦ ГУ РК «УППС и ГЗ»); 

- в учреждениях повышения квалификации федеральных органов исполнительной власти, 
министерствах и ведомствах; 

- в организациях, независимо от их организационно-правовой формы; 
- по месту жительства (неработающее население). 
 
2. Рекомендовать главам, руководителям администраций городских и сельских 

поселений, руководителям учреждений, предприятий и организаций, расположенных на 
территории муниципального района «Печора», независимо от форм собственности: 

- обеспечить комплектование слушателями учебных групп УЦ ГУ РК «УППС и ГЗ» в 
соответствии с должностными категориями, осуществлять контроль за их подготовкой и 
предусмотреть выделение средств для финансирования этих мероприятий. 

- разработать планы, издать соответствующие приказы и распоряжения по подготовке 
населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций. 

 
3. Обучение работников предприятий, организаций, учреждений,  входящих в состав 

нештатных аварийно-спасательных формирований (далее по тексту – НАСФ), осуществлять: 
- в УЦ ГКУ РК «УППС и ГЗ»  - обучение  руководителей территориальных НАСФ; 
- по месту работы в рабочее время в объеме не менее 20 часов (модуль базовой 

подготовки личного состава НАСФ отрабатывать в объеме не менее 14 часов, модуль специальной 
подготовки отрабатывать с учетом предназначения НАСФ в объеме 6 часов) 

 Основным методом проведения занятий с личным составом НАСФ считать практические 
тренировки (учения). 

Об организации обучения должностных лиц и специалистов территориального 
звена РСЧС и ГО и населения муниципального района «Печора» способам 
защиты к действиям в чрезвычайных ситуациях природного, техногенного 
характера и в области гражданской обороны в 2015 году 
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 4. Рекомендовать руководителям предприятий, организаций, учреждений независимо от 
форм собственности, учения и тренировки проводить в соответствии с Организационно-
методическими указаниями по подготовке органов управления, сил территориального звена 
территориальной подсистемы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, 
гражданской обороны и населения муниципального района «Печора» в 2015 году и Планом 
основных мероприятий муниципального района «Печора» по вопросам гражданской обороны, 
предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций на 2015 год. 

 
5. Обучение работников организаций, не входящих в состав НАСФ, осуществлять путем 

проведения занятий по месту работы  организаций в соответствии с утверждённой программой в 
объеме 19 часов в составе учебных групп во главе с руководителями занятий, прошедшими 
соответствующую подготовку и  назначенными приказами руководителей. 

 
6. Обучение неработающего населения организовать в объеме 12 часов по месту 

жительства в учебно-консультационных пунктах (далее по тексту - УКП) по ГО и ЧС при 
городском центре занятости населения, Управлении социальной защиты населения Агентства 
Республики Коми по социальному развитию по г. Печора, администрациях городских и сельских 
поселений муниципального района «Печора». 

 
7. Подготовку учащихся в учреждениях среднего профессионального образования 

осуществлять по примерной программе дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» для всех 
специальностей среднего профессионального образования в объёме 90 часов, утверждённой 
приказом Министерства образования России 27 декабря 1996 года. 

 
  8. Подготовку учащихся в учреждениях начального профессионального образования 

проводить в объёме 140 часов по программе курса «Основы безопасности жизнедеятельности», 
утверждённой приказом Министерства образования России 14 августа 1998 года № 11/14-2. 

 
9. Подготовку учащихся в общеобразовательных учреждениях осуществлять в 

соответствии с методическими рекомендациями по организации образовательного процесса в 
общеобразовательных учреждениях по курсу «Основы безопасности жизнедеятельности» за счет 
времени вариантной части базисного учебного плана.  

На заключительном этапе занятий с учащимися общеобразовательных учреждений по 
курсу ОБЖ ежегодно проводить «Дни защиты детей» методом тренировки. 

Во внеурочное время продолжать подготовку учащихся в рамках движения «Школа 
безопасности» в ходе работы различных кружков, секций и клубов военно-патриотической 
направленности, организации оборонно-спортивных лагерей, лагерей юных спасателей, 
туристских походов и слётов.        

 
10. В дошкольных образовательных учреждениях организовать проведение занятий по 

программе «Основы безопасности детей дошкольного возраста», введенной в действие письмом 
Министерства образования России от 18 июля 1997 года № 112/34-16. 

 
11. МКУ «Управление по делам ГО и ЧС МР «Печора»» (Шадчин А.М.), Печорскому 

аварийно-спасательному отряду (Рынденко О.В.) оказывать методическую и практическую 
помощь в подготовке команд от муниципального района «Печора», направляемых для участия в 
спортивно-патриотических играх и соревнованиях. 

 
12. Активизировать деятельность учебно-консультационных пунктов по гражданской 

обороне и чрезвычайным ситуациям для обучения населения, не занятого в сферах производства и 
обслуживания. Осуществлять обучение населения, незанятого в сфере производства и 
обслуживания, по программе, утвержденной Правительством Республики Коми, путем проведения 
бесед, лекций, просмотра видео и кинофильмов, самостоятельного изучения населением памяток, 
пособий, прослушиванием радиопередач, просмотра телепрограмм по защите от чрезвычайных 
ситуаций. Обучение осуществлять по месту жительства. 
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13. МКУ «Управление по делам ГО и ЧС МР «Печора»» (Шадчин А.М.) обеспечить 
выполнение плана комплектования слушателями УЦ ГУ РК «УППС и ГЗ» на 2015 год. 

 
14. Методическое руководство, контроль планирования, комплектования и хода обучения 

всех групп населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций, 
природного и техногенного характера возложить на МКУ «Управление по делам ГО и ЧС МР 
«Печора»». 

 
15. Финансирование мероприятий по организации обучения населения в области 

гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций осуществляется в порядке, 
установленном федеральным законодательством за счет бюджета поселений и организаций. 

 
16. МУП «Издательство «Печорское время» (Глущенко Р.А.) обеспечивать достоверное и 

своевременное информирование граждан о состоянии защиты населения и территорий от 
чрезвычайных ситуаций и принимаемых мерах по обеспечению их безопасности в быту и на 
производстве, о прогнозируемых и возникающих авариях и катастрофах, пожарах и стихийных 
бедствиях а также способах защиты от  чрезвычайных ситуаций на территории МР «Печора». 

 
17. Учебный год по обучению населения начать 12 января 2015 года и закончить 30 

ноября 2015 года. 
 
18. Постановление администрации МР «Печора» от 31 декабря 2013 года № 2607 «Об 

организации обучения должностных лиц и специалистов территориального звена РСЧС и ГО и 
населения муниципального района «Печора» способам защиты к действиям в чрезвычайных 
ситуациях природного, техногенного характера и в области гражданской обороны в 2014 году» 
считать утратившим силу. 

 
19. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 

главы администрации муниципального района «Печора» С.П. Кислицына. 
 
20. Настоящее постановление вступает в силу со дня принятия и подлежит 

опубликованию и размещению на официальном сайте администрации муниципального района 
«Печора». 
 
 
 
 Глава администрации                                                                                                В.А. Николаев 
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***** 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ШУÖМ 
 

«31»      декабря      2014 г. 
г. Печора,  Республика Коми 

         № 2235 

 
 

Об утверждении административного  регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а 
также о зачислении в образовательную организацию» 
 

 

 
        В соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления  государственных и муниципальных услуг»,  
 
 

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
 
 

 1. Утвердить    административный   регламент   предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию» (приложение). 
 
 2. Настоящее постановление вступает в силу со дня принятия и подлежит опубликованию 
и размещению на официальном сайте администрации МР «Печора». 
 
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы 
администрации Смагина В.А. 
 
 
 
Глава администрации                                                                                                В.А. Николаев 
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Приложение 
 к постановлению администрации МР «Печора»  

от «31 » декабря 2014 г. № 2235 
  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных 

вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию» 

I. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а 
также о зачислении в образовательную организацию», определяет порядок, сроки и 
последовательность действий (административных процедур), Управления образования 
муниципального района «Печора» (далее – Управление образования), образовательных 
организаций муниципального района «Печора» (далее  - образовательные организации), 
муниципального автономного учреждения  «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), формы контроля за исполнением, 
ответственность должностных лиц Управления образования, образовательных организаций,  МФЦ 
за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур 
(действий), порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также 
принимаемого им решения при предоставлении информации о результатах сданных экзаменов, 
тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную 
организацию (далее – муниципальная услуга). 

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

 
Круг заявителей 

 
1.2. Заявителями являются юридические и физические лица - родители (законные 

представители) несовершеннолетних граждан в возрасте от 6 до 18 лет, проживающих на 
территории муниципального образования, или совершеннолетние граждане. 

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 правилах предоставления муниципальной услуги 

 
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается: 

- на информационных стендах, расположенных в Управлении образования, образовательных 
организациях, МФЦ; 
- в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть 
Интернет):  
- на официальном сайте администрации муниципального района «Печора» (далее –
Администрация); Управления образования, образовательных организациях; 
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
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муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) и региональной информационной 
системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» 
(http://pgu.rkomi.ru) (далее – порталы государственных и муниципальных услуг (функций). 
- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги  можно получить: 
- посредством телефонной связи по номеру Управления образования, образовательных 
организаций, МФЦ в том числе центра телефонного обслуживания (далее – ЦТО), телефон: 
8 800 200 8212; 
- посредством факсимильного сообщения; 
- при личном обращении в Управление образования, образовательные организации, МФЦ; 
- при письменном обращении в Управление образования, образовательные организации, МФЦ, в 
том числе по электронной почте; 
- путем публичного информирования. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать: 
- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- категории получателей муниципальной услуги; 
- адрес Управления образования, образовательных организаций, МФЦ для приема документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, режим работы Управления 
образования, образовательных организаций, МФЦ; 
- порядок передачи результата заявителю; 
- сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе с 
разделением таких документов на документы, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной 
инициативе); 
- срок предоставления муниципальной услуги; 
- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются 
специалистами Управления образования, образовательных организаций, МФЦ, в том числе ЦТО, в 
соответствии с должностными инструкциями. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты, ответственные за 
информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей 
по интересующим их вопросам. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 
осуществляется не более 15 минут. 

Ответ на письменное обращение, поступившее в Управление образования, 
образовательную организацию, МФЦ направляется заявителю в срок, не превышающий 30 
календарных дней со дня регистрации обращения. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона 
исполнителя и направляется по почтовому адресу или адресу электронной почты,  указанному в 
обращении. 

В случае если, в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не 
дается. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой 
информации, на официальных сайтах Администрации, Управления образования, образовательных 
организаций. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в образовательных организаций, МФЦ. 

Информация о справочных телефонах, адресах электронной почты, адресах 
местонахождения, режиме работы и приеме заявителей в Управлении образования, 
образовательных организаций, МФЦ содержится в Приложении № 1 к административному 
регламенту. 
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в 
образовательную организацию». 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 
2.2.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Управление 

образования муниципального района «Печора». 
2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют 

образовательные организации муниципального района «Печора.  
 

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 

 
2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 
2.3.1. МФЦ – в части приема и регистрации документов у заявителя,  выдачи результата 

предоставления муниципальной услуги. 
2.3.2.  Управление образования, образовательные организации – в части приема и 

регистрации документов у заявителя,  принятия решения, выдачи результата предоставления 
услуги. 

2.3.3. МФЦ, Управление образования, образовательные организации не вправе требовать 
от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 
платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, 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. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию по собственной инициативе; 
- 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, 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», и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг. 
 

Результат предоставления муниципальной услуги 
 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- получение заявителем актуальной и достоверной информации о результатах сданных экзаменов, 
тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную 
организацию; 
- отказ в предоставлении информации. 
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Срок предоставления муниципальной услуги 
 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги включает в себя: 
- срок рассмотрения письменных запросов о предоставлении информации - 15 рабочих дней со дня 
регистрации письменного обращения; 
- рассмотрение устного запроса заявителя осуществляется в часы личного приема граждан 
должностных лиц образовательной организации (директора, заместителей директора). 

В исключительных случаях срок предоставления муниципальной услуги может быть 
продлен, но не более чем на 15 календарных дней, с обязательным уведомлением о продлении 
срока рассмотрения обращения заявителя. 
 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) 
(«Российская газета», 1993, 25 декабря); 
- Законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2003, № 40, ст. 3822); 
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7598); 
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 
2002 г., № 26, ст. 2519); 
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», 
08.04.2011, № 75); 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 
№ 165, 29.07.2006); 
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об 
утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 
предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного 
самоуправления в электронном виде» («Российская газета», 23.12.2009, № 247); 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.08.2013    № 706 «Об утверждении 
Правил оказания платных образовательных услуг» («Российская газета», № 187, 23.08.2013); 
- Конституцией Республики Коми (принята Верховным Советом Республики Коми 17.02.1994) 
(«Ведомости Верховного Совета Республики Коми», 1994, № 2, ст. 21); 
- Законом Республики Коми от 23 декабря 2009 г. № 133-РЗ «О некоторых вопросах в сфере 
регулирования государственных услуг в Республике Коми» («Ведомости нормативных актов 
органов государственной власти Республики Коми», 23.12.2009, № 49, ст. 996). 
 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно 
 

2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в образовательную 
организацию, МФЦ заявление о предоставлении муниципальной услуги по рекомендуемой форме, 
приведенной в Приложении  2 к настоящему административному регламенту или устного 
обращения совершеннолетних граждан или родителей (законных представителей) 
несовершеннолетних граждан на предоставление информации о результатах сданных экзаменов, 
тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную 
организацию. 

В целях получения муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, 
удостоверяющий его личность.  

Если от имени заявителя выступает лицо, имеющее право в соответствии с 
законодательством РФ, либо в силу наделения его полномочиями заявителя (получателя) в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации,  предъявляется документ, 
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удостоверяющий личность указанного лица, и документ, подтверждающий соответствующие 
полномочия.  

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляются заявителем следующими способами: 
- лично; 
- посредством  почтового  отправления; 
- через порталы государственных и муниципальных услуг (функций); 
- через МФЦ; 
- посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-киосков с использованием 
универсальной электронной карты. 

2.7.2. Варианты предоставления документов: 
- при личном обращении заявитель предоставляет  оригиналы документов; 
- при направлении заявления и документов, указанных в пункте 2.8 административного 
регламента через отделение почтовой связи, удостоверение верности копий документов и 
свидетельствование подлинности подписи заявителя на заявлении осуществляется нотариусом или 
иным лицом в порядке, установленном федеральным законодательством; 
- все указанные в пунктах 2.8. настоящего административного регламента документы могут  быть 
представлены заявителем в форме электронных документов, заверенных электронной подписью, с 
использованием универсальной электронной карты посредством использованием аппаратно-
программных комплексов – Интернет-киосков, информационно-коммуникационных сетей общего 
пользования, в том числе сети «Интернет», включая порталы государственных и муниципальных 
услуг (функций); 
- при обращении за получением муниципальной услуги через МФЦ предоставляются оригиналы 
документов.  
 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии  
с законодательными или иными нормативными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, так как они подлежат получению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия 
 

2.8. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 
2.9. В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 
2.10. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.11.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 
- отсутствие информации о запрашиваемом объекте; 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 
случаях, предусмотренных пунктом 2.12 административного регламента, заявитель вправе 
обратиться повторно за получением муниципальной услуги. 
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Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги 

 
2.12. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 
2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и 
обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию  

о методиках расчета такой платы 
 
2.14. Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг в рамках предоставления 
муниципальной услуги. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

 
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, в том 
числе через МФЦ составляет не более 15 минут. 

 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 
2.16.  Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
 
2.17. Здание (помещение) образовательных организаций оборудуется информационной 

табличкой (вывеской) с указанием полного наименования. 
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 заявлений о предоставлении муниципальной услуги оснащаются 
столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в непосредственной 
близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Информационные стенды должны содержать: 
- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органа 
(учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалистов, 
ответственных за прием документов; 
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- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, ответственных за 
информирование; 
- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема и выдачи 
документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги). 

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

Требования к помещениям МФЦ, в которых предоставляются государственные и 
муниципальные услуги.  

2.17.1. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на 
следующие функциональные секторы (зоны): 

а) сектор информирования и ожидания; 
б) сектор приема заявителей. 
Сектор информирования и ожидания включает в себя: 
а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, 

необходимую для получения государственных и муниципальных услуг, в том числе: 
- перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в 
МФЦ; 
- сроки предоставления государственных и муниципальных услуг; 
- размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении 
государственных и муниципальных услуг, порядок их уплаты; 
- информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и 
обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке 
их оплаты; 
- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и 
муниципальных служащих, МФЦ, специалистов МФЦ; 
- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности 
должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, специалистов  МФЦ, работников организаций, 
привлекаемых к реализации функций МФЦ в соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» и положениями пунктов 29 - 31 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, 
утвержденных постановлением  Правительства Российской Федерации  от 22.12.2012 № 1376, за 
нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг; 
- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего 
исполнения либо неисполнения МФЦ или его специалисты, а также привлекаемыми 
организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации; 
- режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории 
субъекта Российской Федерации; 
- иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги; 

б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места), 
предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и 
муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в 
подпункте «а» настоящего пункта; 

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к порталам 
государственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о государственных и 
муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ; 

г) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления 
документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения 
муниципальных услуг; 

д) электронную систему управления очередью, предназначенную для: 
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- регистрации заявителя в очереди; 
- учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; 
- отображение статуса очереди; 
- автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему 
специалисту МФЦ; 
- формирования отчетов о посещаемости МФЦ, количестве заявителей, очередях, среднем 
времени ожидания (обслуживания) и о загруженности специалистов. 

Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, 
оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества 
(при наличии) и должности специалистов МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов. 

Здание (помещение) МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. 

Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими 
указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 
безопасности зданий и сооружений». 

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних 
этажах здания и имеют отдельный вход. В случае расположения МФЦ на втором этаже и выше 
здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, 
в том числе для инвалидов. 

В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, 
предназначенный для инвалидов. 

На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов. 

Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации должны 
отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны 
быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими 
безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги представлены в 

следующей таблице: 
 
                    Показатели                       Единица  

измерения 
Нормативное 
 значение   
показателя  

                         Показатели доступности                           
Наличие возможности получения муниципальной  услуги в  
электронном  виде  (в  соответствии  с   этапами перевода 
муниципальных услуг  на  предоставление  в электронном виде)                                   

да/нет да 

Наличие возможности получения муниципальной услуги через 
МФЦ да/нет да 

                           Показатели качества                            
Удельный вес  рассмотренных  в  установленный  срок запросов 
на предоставление муниципальной услуги, в общем  количестве   
запросов   на   предоставление муниципальной услуги                                

% 100 

Удельный вес рассмотренных в  установленный срок запросов 
на предоставление муниципальной услуги в общем количестве 
запросов на предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

% 100 

Удельный вес количества обоснованных жалоб в  общем 
количестве     запросов     на      предоставление муниципальной 
услуги                                

% 0 
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Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем 
количестве запросов на предоставление муниципальной услуги 
через МФЦ 

% 0 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных  
и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги  

в электронной форме 
 

2.19. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма запроса для 
предоставления муниципальной услуги находятся на официальном сайте Администрации 
(www.pechoraonline.ru), Управления образования(oo_pechora@mail.ru), образовательных 
организаций и порталах государственных и муниципальных услуг (функций). 

Предоставление муниципальной услуги посредством порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций) осуществляется путем заполнения интерактивных форм 
заявлений о предоставлении услуги и документов, необходимых для получения услуги. 

Требования к электронным документам и электронным копиям документов, 
предоставляемым через порталы государственных и муниципальных  услуг (функций): 

1) допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образов являются: файлы 
архивов (*.zip); файлы текстовых документов (*.doc, *docx, *.txt, *.rtf); файлы электронных таблиц 
(*.xls, *.xlsx); файлы графических изображений (*.jpg, *.pdf, *.tiff); файлы передачи 
геоинформационных данных (*.mid, *.mif). 

2) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо 
сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - 
не менее 150 точек на дюйм); 

3) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи 
документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, представляемых через порталы государственных и муниципальных  услуг (функций), 
а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в 
документе; 

4) файлы, предоставляемые через порталы государственных и муниципальных  услуг 
(функций), не должны содержать вирусов и вредоносных программ. 

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется по принципу «одного 
окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после 
однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие МФЦ с 
Управлением образования, образовательными организациями осуществляется без участия 
заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами, порядком и сроками.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем через МФЦ 
лично. 

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

(функций). 
Заявитель имеет возможность получения сведений о ходе рассмотрения запроса, поданного 

в электронной форме с использованием порталов государственных и муниципальных услуг 
(функций), а также возможность получения результатов предоставления услуги в электронной 
форме. 

 
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 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 
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2) принятие образовательной организацией, решения о предоставлении или решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее 

заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к 

административному регламенту. 
 

Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги 
 

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение 
заявителя в образовательную организацию, МФЦ о предоставлении муниципальной услуги. 

Обращение заявителя может осуществляться в очной и заочной форме путем подачи 
заявления и иных документов. 

Очная форма подачи документов – 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 пункте 2.7 
административного регламента, в бумажном виде, то есть документы установленной формы, 
сформированные на бумажном носителе. 

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов по почте, через  порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление и документы, 
указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, в бумажном виде, в виде 
копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством направления 
электронного документа, подписанного электронной подписью). 

Направление заявления в бумажном виде осуществляется по почте (могут быть направлены 
заказным письмом с уведомлением о вручении). 

В МФЦ предусмотрена только очная форма подачи документов. 
Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 настоящего  

административного регламента в электронном виде осуществляется посредством отправления 
указанных документов в электронном виде через личные кабинеты порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с использованием 
универсальной электронной карты осуществляется через порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций) и посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-
киосков. Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным 
приложением с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и 
аутентификации. 

При направлении пакета документов через порталы государственных и муниципальных 
услуг (функций) в электронном виде, днем получения заявления является день регистрации 
заявления на порталах государственных и муниципальных услуг (функций). 

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций), идентифицирует заявителя, является подтверждением 
выражения им своей воли.  

При обращении заявителя в образовательную организацию, МФЦ за предоставлением 
муниципальной услуги, заявителю разъясняется информация: 
- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления 
муниципальной услуги; 
-    о сроках предоставления муниципальной услуги; 
- о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена ему 
специалистом образовательной организации, МФЦ, ответственным за информирование, на 
бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством электронного сообщения. 

При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги 
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может быть оформлено заявителем в ходе приема в образовательной организации, МФЦ, либо 
оформлено заранее и приложено к комплекту документов.  

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом 
образовательной организации, МФЦ, 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. 

В случае заполнения заявления специалистом МФЦ в электронном виде заявитель заверяет 
его электронной подписью с использованием универсальной электронной карты. 

Специалист образовательной организации, МФЦ, ответственный за прием документов, 
осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 
- устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность; 
- проверяет полномочия заявителя. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, 
специалист образовательной организации, МФЦ,  ответственный за прием документов, 
уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, 
объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и 
предлагает принять меры по их устранению. 

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

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов специалист 
образовательной организации, МФЦ, ответственный за прием документов, формирует комплект 
документов (дело) и передает его специалисту образовательной организации, МФЦ,  
ответственному за межведомственное взаимодействие. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Если заявитель обратился заочно, специалист образовательной организации, ответственный 

за прием документов: 
- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в день поступления, в 
информационную систему; 
- проверяет правильность оформления заявления. 
 Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.  

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, 
представленных заявителем и передача зарегистрированных  документов специалисту 
образовательной организации, МФЦ, ответственному за принятие решения. 

 
Принятие Органом (Организацией) решения о предоставлении или решения  

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
 

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача 
специалисту образовательной организации ответственному за принятие решения о 
предоставлении услуги, полного комплекта документов, необходимых для принятия решения. 

Специалист образовательной организации, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, в течение одного рабочего дня осуществляет проверку комплекта 
документов. 

Специалист образовательной организации, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, проверяет комплект документов на предмет наличия всех документов, 
необходимых для представления муниципальной услуги и соответствия указанных документов 
установленным требованиям. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги, 
специалист образовательной организации, ответственный за принятие решения о предоставлении 
услуги, устанавливает соответствие получателя муниципальной услуги критериям, необходимым 
для предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 административного 
регламента. 

Специалист образовательной организации, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, по результатам проверки принимает одно из следующих решений: 
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- о выдаче заявителю актуальной и достоверной информации о результатах сданных экзаменов, 
тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную 
организацию; 
- отказ в предоставлении информации (в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 
2.11 административного регламента).  

Специалист образовательной организации, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, в двух экземплярах осуществляет оформление информации о результатах 
сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в 
образовательную организацию либо решение об отказе в предоставлении информации  и передает 
его на подпись директору образовательной организации. 

Директор образовательной организации подписывает информацию о результатах сданных 
экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в 
образовательную организацию либо решение об отказе в предоставлении информации  в течение 
двух рабочих дней.  

Специалист образовательной организации, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, направляет один экземпляр информации  либо решения об отказе в 
предоставлении информации специалисту образовательной организации, ответственному за 
выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю, а второй экземпляр 
передается в архив образовательной организации. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 13 
рабочих дней со дня регистрации документов, необходимых для принятия решения. 

Результатом административной процедуры является  оформление актуальной и 
достоверной информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 
испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию или отказ в предоставлении 
информации и их направление специалисту образовательной организации или МФЦ, 
ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю. 
 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
 

3.4. Основанием начала исполнения административной процедуры является поступление 
специалисту образовательной организации, МФЦ, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, актуальной и достоверной информации о результатах сданных экзаменов, 
тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную 
организацию или отказа в предоставлении информации (далее - документ, являющийся 
результатом предоставления услуги). 

В случае если, заявитель изъявил желание получить результат услуги в образовательной 
организации, при поступлении документа, являющегося результатом предоставления услуги 
специалист образовательной организации, ответственный за выдачу результата предоставления 
услуги, информирует заявителя о дате, с которой заявитель может получить документ, 
являющийся результатом предоставления услуги. 

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

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций), то информирование осуществляется, также через порталы 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет 
специалист образовательной организации, ответственный за выдачу результата предоставления 
услуги: 
- при личном приеме, под роспись заявителя, которая проставляется в журнале регистрации, при 
предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при обращении представителя также 
документа, подтверждающего полномочия представителя, либо 
- документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется по почте заказным 
письмом с уведомлением. 

Если документ, являющийся результатом предоставления услуги, был подготовлен в 
электронном виде, то такой электронный документ направляется в личный кабинет заявителя 
через порталы государственных и муниципальных услуг (функций). 

В случае если,  заявитель изъявил желание получить результат услуги в МФЦ, специалист 
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образовательной организации, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, 
направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие в день поступления 
от образовательной организации результата предоставления муниципальной услуги регистрирует 
входящий документ (результат предоставления муниципальной услуги) и выбранным заявителем 
способом информирует заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги. 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет 
специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, 
при личном приеме заявителя при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а при 
обращении представителя заявителя также документа, подтверждающего полномочия 
представителя, оформляет расписку заявителя в получении результата предоставления 
муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день. 
Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю 

актуальной и достоверной информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию или 
мотивированного  отказа в предоставлении информации. 
 

4. Формы контроля за  исполнением административного регламента 
 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
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 должностными лицами положений 

Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется Начальником управления. 

Контроль за деятельностью Управления по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляется заместителем главы администрации муниципального района «Печора», 
курирующим работу Управления. 

Контроль за исполнением Регламента специалистами МФЦ осуществляет директор 
муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты  

и качества предоставления муниципальной услуги 
 

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений порядка и 
сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе 
предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, 
но не реже 1 раза в 3 года. 

 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования 
обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных 
интересов при предоставлении муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных 
процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает 
указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. 

 
Ответственность должностных лиц 

 
4.3. Специалисты Управления образования, образовательных организаций, несет 
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персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий 
(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

МФЦ и его специалисты  несут ответственность, установленную законодательством 
Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых Управлением образования, образовательной организацией, 
запросов, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ; 

2) за своевременную передачу в Управление образования, образовательную организации, 
запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю 
документов; 

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

 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,  

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
 

4.4. Граждане, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица, их 
объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления 
муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе 
обратиться с жалобой в Управление образования, образовательную организацию, 
правоохранительные и органы государственной власти. 

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя 
организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, проблемных дискуссий, 
«горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомендации и предложения по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий 
учитываются Управлением,  органами исполнительной власти Республики Коми, 
подведомственными данным органам организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, МФЦ в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги. 

 
V. Досудебный порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, 

представляющего муниципальную услугу, образовательной организации, а также 
должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Управления образования, 
образовательных организаций, МФЦ в досудебном порядке. 

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

услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами 
Республики Коми, муниципальными правовыми актами;  

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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
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образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу, порталов 
государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, образовательную организацию, предоставляющие муниципальную услугу. Жалобы на 
решения, принятые руководителем органа, образовательной организации, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, образовательной 
организации, предоставляющего муниципальную услугу. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При 
подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба, поступившая в Управление образования, образовательную организацию, 
подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
Управлением образования, образовательную организацию, должностного лица Управление 
образования, образовательную организацию в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской 
Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть 
сокращен. 

5.4. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, образовательной организации, предоставляющего 

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

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

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

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

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

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

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 
и 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. 

5.7. При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача по защищенной 
информационной системе или курьерской доставкой в уполномоченный на ее рассмотрение орган 
в порядке и сроки, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 
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При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ регистрирует жалобу в 
информационной системе МФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает 
заявителю расписку в получении жалобы, в которой указывается: 
- место, дата и время приема жалобы заявителя; 
- фамилия, имя, отчество заявителя; 
- перечень принятых документов от заявителя; 
- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу; 
- способ информирования заявителя о готовности результата рассмотрения жалобы, выбранный 
заявителем (смс-оповещения, по электронной почте, через личный кабинет, по телефону); 
- срок рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим административным регламентом. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управлением образования, образовательными 
организациями может быть принято одно из следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 
5.9. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются: 
а) наличие вступившего в законную силу решения 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 

настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы. 

5.10. 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. 

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. 
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

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

  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. 

5.15. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается: 
- на информационных стендах, расположенных в Управлении образования, образовательных 
организаций, МФЦ; 
- на официальных сайтах Управления образования, образовательных организаций,  
Администрации; 
- на порталах государственных и муниципальных услуг (функций); 
- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

5.16. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 
- посредством телефонной связи по номеру Управления образования, образовательных 
организаций, МФЦ; 
- посредством факсимильного сообщения; 
- при личном обращении в Управление образования, образовательную организацию, МФЦ, в том 
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числе по электронной почте; 
- при письменном обращении в Управление образования, образовательную организацию, МФЦ; 
- путем публичного информирования. 

 
 

 
Приложение 1 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных 
вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию» 

 
Общая информация 

Муниципальное автономное учреждение  «Многофункциональный центр предоставления 
государственных муниципальных услуг» 

Почтовый адрес для направления 
корреспонденции 

Печорский проспект, д.64,   
Печора, Республика Коми, 169600 

Фактический адрес месторасположения Печорский проспект, д.64,   
Печора, Республика Коми, 169600 

Адрес электронной почты для направления 
корреспонденции 

mbu.soo@mail.ru 

Телефон для справок 8(82142) 3-28-18; 3-99-93 
ФИО руководителя Ускова Татьяна Леонидовна  

 

График работы по приему заявителей на базе МФЦ 

Дни недели Часы работы 

Понедельник – четверг с 8-45 до 18-00 (без перерыва на обед) 

Пятница с 8-45 до 17-45 (без перерыва на обед) 

Суббота – воскресенье  выходные дни 

 
 
 
 

_________________________________________ 
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Общая информация 

 Управление образования муниципального района «Печора»  

Почтовый адрес для направления 
корреспонденции 

Печорский проспект, д.65, 
Печора, Республика Коми, 169600 

Фактический адрес месторасположения Печорский проспект, д.65,  
Печора, Республика Коми, 169600 

Адрес электронной почты для направления 
корреспонденции 

oo_pechora@mail.ru 

Телефон для справок 8(82142) 3-01-44 
Официальный сайт в сети Интернет  obrazovaniemrpechora.jimdo.com 
ФИО и должность руководителя органа  Гельвер Татьяна Федоровна - начальник 

Управления образования МР «Печора» 
 

График работы  

Управление образования муниципального района «Печора» 

День недели Часы работы  
(обеденный перерыв) 

Часы приема граждан 

Понедельник  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

с 8-45 до 17-00 
(с 13-00 до 14-00) 

Вторник с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Среда  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Четверг с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Пятница с 8-45 до 16-45 (с 13-00 до 14-00) 
 

- 

Суббота -  воскресенье выходные дни - 
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Список образовательных организаций МР «Печора» 

Наименование учреждения, ФИО 
руководителя 

Почтовый адрес, 
телефон руководителя 

Телефон,  
адрес электронной почты, 

адрес сайта  
Средние общеобразовательные организации 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Гимназия № 1»  
г. Печора, 
Зорькина Светлана Викторовна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора,  ул.Гагарина, 
д.44 

7-36-22 
gumn.pechora@mail.ru 

gymnasium-1.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 2» г. Печора, 
Романица Оксана Михайловна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Ленинградская,д.10 

7-45-45 
pec_moyschool2@mail.ru 

pec-school2.narod.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 3» г.Печора, 
Копыльцова Элла Николаевна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора,  
ул.Гагарина, д.17 

7-46-41 
pechora_school3@mail.ru 

soh3-pechora.do.am 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 4» г.Печора, 
Белякова Светлана Владимировна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Спортивная, д.42 

7-34-35 
sc4.pechora@mail.ru 

pechora-school4.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 9» г.Печора, 
Семенова Вера Ивановна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
Печорский пр-т, д.75 

7-37-35 
schoolll9@mail.ru 

schoolll9.jimdo.com 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 10» г.Печора, 
Богуцкая Галина Сергеевна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора,  
ул.Комсомольская, д.27 

3-71-65 
pechora_school10@mail.ru 

shkola10.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 49» г.Печора, 
Железцова Светлана Геннадьевна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Московская, д.28 

2-24-64 
shkola492008@yandex.ru 

myschool49.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 83» г.Печора, 
Чеусова Виктория Алексеевна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, ул.Советская, 
д.12 «а» 

7-92-38 
Pechorasosh83@yandex.ru 

                sosh83.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа»  пгт.Кожва, 
Савельева Наталья Михайловна 

169663,  
Республика Коми, 
г.Печора, п.Кожва, 
 ул. Лесная, д.33 

9-56-43 
saratovka07@mail.ru 

kozhvaschool.ru 
 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа   п.Каджером»,  
Годун Лариса Викторовна 

169630, 
Республика Коми, 
г.Печора, п.Каджером, 
ул.Театральная, д.23 

9-81-74 
kadsc@mail.ru 

kadjerom1942.jimdo.com 
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Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа  им. И.Е.Кулакова» 
с.Приуральское, 
Чапина Валентина Ильинична 

169625,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
с.Приуральское,  
ул. Школьная, д.15 

9-64-17 
priuralsk-85@mail.ru 
priuralsk.jimdo.com 

 

Основные общеобразовательные организации 
Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа  п.Чикшино», 
Борисенко Инга Васильевна 

169640, 
 Республика Коми, 
г.Печора, п.Чикшино,  
ул. Центральная, 
 д. 1-а 

9-01-30 
soshp.chikshino@yandex.ru 

chikshinoschool.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа №53» пгт.Изъяю, 
Капустина Людмила Васильевна 

169660,  
Республика Коми, 
г.Печора, п.Изъяю, 
ул.Центральная,  
д.17-а 

9-98-56 
shcola53@mail.ru 

       shcola53.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа» пст.Набережный, 
Степанова Тамара Яковлевна 

169660, 
 Республика Коми, 
г.Печора, 
п.Набережный, 
ул.Школьная, д. 44 

9-43-12 
stepanova59@inbox.ru 
39shkola39.jimdo.com 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа №56» п.Сыня, 
Ребус Маргарита Геннадьевна 

169645, 
 Республика Коми, 
г.Печора, п.Сыня,  
ул. Железнодорожная, 
д.10 

9-13-83 
shool562008@yandex.ru 
school56-rk.jimdo.com 

 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа  п.Луговой», 
Попова Эльвира Геннадьевна  

169635,  
Республика Коми, 
г.Печора, п.Луговой, 
ул.Русанова, д.1 

9-24-16 
lugovay_info@mail.ru 

lugovoy-school.narod.ru 

Образовательные организации для детей 
 дошкольного и младшего школьного возраста 

Муниципальное образовательное 
учреждение для детей дошкольного 
и младшего школьного возраста 
«Начальная школа-детский» сад 
п.Рыбница, 
Исакова Розалия  Степановна 

169620, 
Республика Коми, 
г.Печора, п.Рыбница, 
ул.Лесная, д. 17 

9-78-32, 
isakova.roza2013@yandex.ru 

ribnisha.jimdo.com 

Муниципальное образовательное 
учреждение для детей дошкольного 
и младшего школьного возраста 
«Начальная школа –детский сад» 
п.Красный Яг, 
Асюнькина Анна Федосеевна 

169665, 
Республика Коми, 
г.Печора, п.Красный Яг,  
ул. Свободы, д.1 

94-7-40, 
krasny_yg@bk.ru 

krasnyyg.jimdo.com 

Муниципальное образовательное 
учреждение для детей дошкольного 
и младшего школьного возраста 
«Начальная школа –детский сад» 
п.Талый, 
Руденко Татьяна Васильевна 

169621,  
Республика Коми, 
г.Печора, п.Талый,  
пер. Заречный , д.3 

9-79-43 
shcolataliy@yandex.ru 
shcolataliy.jimdo.com 

Муниципальное образовательное 
учреждение для детей дошкольного 
и младшего школьного возраста 
«Начальная школа –детский сад» п. 

169650, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
п.Зеленоборск,  

9-02-14 
lukjanecelena@rambler.ru 

zelenoborskcool.jimdo.com 

51 
 

mailto:priuralsk-85@mail.ru
mailto:soshp.chikshino@yandex.ru
mailto:shcola53@mail.ru
http://www.shcola53.ucoz.ru/
mailto:stepanova59@inbox.ru
mailto:shool562008@yandex.ru
http://school56-rk.narod.ru/
mailto:lugovay_info@mail.ru
http://www.lugovoy-school.narod.ru/
mailto:krasny_yg@mail.ru
mailto:shcolataliy@yandex.ru
mailto:lukjanecelena@rambler.ru


Зеленоборск, 
Кудрявцева Татьяна Георгиевна 

ул. Школьная, д.1 

Муниципальное образовательное 
учреждение для детей дошкольного 
и младшего школьного возраста 
«Начальная школа –детский сад» 
п.Кедровый Шор, 
Антонова Лариса Вячеславовна 

169655, 
Республика Коми, 
г.Печора,  
п.Кедровый Шор,  
ул.Речная, д.19 

96-1-90 
larisa.antonova.65@mail.ru 

kedrovka.jimdo.com 
 

Дошкольные образовательные организации 
Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 3 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Периг Ирина Ивановна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора,  
ул.8 Марта, д.3 «б» 

7-53-24, 
detcadteremok3@yandex.ru 

  detcadteremok.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 4 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Кызродева Надежда Федоровна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул. Пионерская, д.19 

7-62-36, 
MADOU4pechora@yandex.ru 
       
MADOU4pechora.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 11 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Филиппова Светлана Анатольевна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Социалистическая, 
д. 20 а 

7-46-48, 
zolushka.sad2012@yandex.ru 
detsad11zolushka.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 13 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Гудова Татьяна Геннадьевна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, ул. Мира,  
д.7 а 

3-19-51, 
detsadmalishka.gudova@ 

yandex.ru 
detsadmalishka.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 17 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Беляева Татьяна Альбертовна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора, ул.Гагарина, 
д.12а 

7-32-11, 
det.sad.pechora17@ yandex.ru 
detsadpechora17.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 18 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Шипицына Елена Константиновна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Строительная, д.12 

3-70-01, 
detsadrybina@yandex.ru 

      rybinushka.ucoz.ru 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 19 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Федченко Алла Демьяновна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Социалистическая, 
д.76 а 

7-17-39, 
detsadru4eek@yandex.ru 
detsadru4eek.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 22 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Поздеева Людмила Иосифовна 

169607, 
Республика Коми, 
г.Печора, ул.Куратова, 
д.5 

7-42-36, 
detsad.korablik5@yandex.ru 

korablik22.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 25 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Семенова Ольга Николаевна 

169600,  
Республика Коми, г. 
Печора, 
ул.Стадионная, д.13 

7-57-53, 
sadribka2012@yandex.ru, 

ribkasad25.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 

169601,  
Республика Коми, 

3-70-08, 
detsadcvetlychok@yandex.ru 
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учреждение «Детский сад № 26 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Авдеева Любовь Юрьевна 

г.Печора, 
ул.Строительная, 
д.18 А 

  detsadcvetlychok.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 36 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Батула Нина Васильевна 

169601, 
Республика Коми, 
г.Печора,  
ул.Комсомольская,  
д. 21 

3-97-54, 
koserog18@mail.ru 

 detsadrodnik.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 35 
компенсирующего  вида» г.Печора, 
Бирюкова Александра Ивановна 

169607,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Русанова, д.9 

7-45-83, 
detsadiskra@yandex.ru 

    detsadiskra.jimdo.com 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад общеразвивающего 
вида» пгт.Кожва, 
Дудка Эмилия Николаевна 

169663, 
Республика Коми, 
г.Печора, пгт.Кожва, 
ул.Печорская, д.30 

95-5-34 
ikonnikova.galina@ rambler.ru 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад общеразвивающего 
вида» п. Каджером, 
Жигулева Любовь Михайловна 

169630,  
Республика Коми, 
г.Печора , 
п.Каджером, 
ул.Театральная, д.4 

98-1-57         

 mdou-kad@yandex.ru 
smv1778.ru 

 
Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» пгт. Изъяю, 
Марьенкова Татьяна Николаевна 

169660, 
Республика Коми, 
г.Печора, пгт.Изъяю, 
ул.Центральная, д.24 

9-98-37 
Tatiana.marienkova@mail.ru 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» п. Озёрный, 
Белякова Елена Александровна 

169634, 
Республика Коми, 
г.Печора ,п.Озерный, 
ул.Центральная, д.14 

94-1-72, 
centralnaya@mail.ru 

centralnaya14.jimdo.com 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» п. Набережный, 
Рочева Наталья Анатольевна 

169660,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
п.Набережный, 
ул.Школьная, д.24 

9-44-43, 
naberegnyi@mail.ru 

chcolnaya44.jimdo.com 

Муниципальное  дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» с. Приуральское, 
Головина Вера Геннадьевна 

169625,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
с.Приуральское 
ул. Лесная, д.16 

9-64-71, 
vggolovina@mail.ru 

vggolovina. jimdo.com 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» п. Сыня, 
Ольшанская Татьяна 
Александровна 

169645,  
Республика Коми, 
г.Печора ,п.Сыня, 
ул.Железнодорожная, 
д.17 

9-14-22                            dou-
snezhinka@yandex.ru dou-

snezhinka.jimdo.com 
 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» пгт. Путеец, 
Москвина Ольга Анатольевна 

169635, 
Республика Коми, 
г.Печора, пгт.Путеец, 
ул.Парковая, д.9 

9-32-46 
detsadsneguro4ka@yandex.rud

etsadsneguro4ka.jimdo.com 
 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» с. Соколово, 
Документова Юлия Анатольевна 

169633,  
Республика Коми, 
г.Печора, с.Соколово, 
ул.Центральная д.30 

9-92-45, 
detskisad2012@yandex.ru 
cokolovodetskijsad.a2b2.ru 

 
Муниципальное  дошкольное 
образовательное учреждение 

169635,  
Республика Коми, 

9-24-91, 
detsadlug@yandex.ru, 
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«Детский сад» п. Луговой, 
Фирсова Любовь Николаевна 

г.Печора, п.Луговой, 
ул.Русанова, д.15 

detsadlugovoy.jimdo.com 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» п. Чикшино, 
Каменева Антонина 
Владимировна 

169640, 
Республика Коми, 
г.Печора, п.Чикшино,  
ул.Центральная, д.3а 

9-01-46 
detsadtchikschino@yandex.rud

etsadtchikschino.jimdo.com  

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» д. Даниловка, 
Попова Мария Климовна 

169625, 
Республика Коми, 
г.Печора, д.Даниловка, 
ул.Лесная, д.14 

9-64-70 popova_sad@mail.ru 
                             

Организации дополнительного образования 
Муниципальное  автономное 
образовательное учреждение 
дополнительного образования детей 
«Дом детского творчества» г.Печора, 
Окрестина Людмила Федоровна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Булгаковой, д.11 

3-08-04, 
ddt49@mail.ru 

ddt49.jimdo.com 
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Приложение 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных 

испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию» 
 
 

Директору _________________________ 
___________________________________ 

                                                                              (указать наименование образовательной     
организации) 

                                       Ф.И.О. заявителя _____________________ 
                                       ___________________________________, 
                                       проживающего по адресу: _____________ 
                                       ____________________________________ 
                                       контактный телефон__________________ 

 
                                
 
 
 

ЗАПРОС 
 

 
    Прошу   представить   информацию   о _________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________                   

(изложение сути запроса) 
 
 
 
«_____» ______________ 20____ г.                                      Подпись ____________________________                 
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Приложение 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных 

вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательную организацию» 
 

Блок – схема предоставления муниципальной услуги 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Уведомление заявителя о принятом 
решении и выдача заявителю результата 

предоставления услуги в МФЦ или в 
образовательной организации  по 

желанию заявителя

Направление документов 
специалисту 

образовательной 
организации 

ответственного за 
принятие решения

Есть основания 
для отказа в 

предоставлении 
услуги?

Принятие решения о 
предоставлении услуги

Прием и регистрация документов в 
образовательной организации,  МФЦ 

Отказ в предоставлении 
услуги

нет да

56 
 



***** 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ШУÖМ 
 

«31»      декабря      2014 г. 
г. Печора,  Республика Коми 

         № 2236 

 
 

Об утверждении административного  регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об 
образовательных программах (учебных планах, календарных учебных 
графиках, рабочих программах учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей)» 
 

 

 
        В соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления  государственных и муниципальных услуг»,  
 
 

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
 
 

 1. Утвердить    административный   регламент   предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных программах (учебных планах, календарных 
учебных графиках, рабочих программах учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)» 
(приложение). 
 
 2. Признать утратившим силу абзац третий пункта 1  постановления администрации 
муниципального района «Печора»  от 27  июня  2012 г. № 1156 «Об утверждении 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг». 
 
 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня принятия и подлежит опубликованию 
и размещению на официальном сайте администрации МР «Печора». 
 
 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы 
администрации Смагина В.А. 
 
 
 
Глава администрации                                                                                                  В.А. Николаев 
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Приложение 

 к постановлению администрации МР «Печора»  
от «31» декабря 2014 г. № 2236 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  
об образовательных программах (учебных планах, календарных учебных графиках, 

рабочих программах учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования административного регламента 
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации об образовательных программах (учебных планах, календарных учебных графиках, 
рабочих программах учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)» (далее - 
административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий 
Управления образования муниципального района «Печора» (далее – Управление образования), 
образовательных организаций муниципального района «Печора» (далее  - образовательные 
организации), Многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы контроля за исполнением, ответственность 
должностных лиц Управления образования, образовательных организаций,  МФЦ за 
несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур 
(действий), порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также 
принимаемого им решения при предоставлении информации об образовательных программах 
(учебных планах, календарных учебных графиках, рабочих программах учебных предметов, 
курсов, дисциплин (модулей) (далее – муниципальная услуга). 

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

 
Круг заявителей 

 
1.2. Заявителями являются физические лица (в том числе индивидуальные 

предприниматели) и юридические лица. 
1.3. От имени 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 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается: 

- на информационных стендах, расположенных в Управлении образования, образовательных 
организациях, МФЦ; 
- в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть 
Интернет):  
- на официальном сайте администрации муниципального района «Печора» (далее –
Администрация); Управления образования, образовательных организациях; 
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- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) и региональной информационной 
системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» 
(http://pgu.rkomi.ru) (далее – порталы государственных и муниципальных услуг (функций). 
- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги  можно получить: 
- посредством телефонной связи по номеру Управления образования, образовательных 
организаций, МФЦ, в том числе центра телефонного обслуживания (далее – ЦТО), телефон: 
8 800 200 8212; 
- посредством факсимильного сообщения; 
- при личном обращении в Управление образования, образовательные организации, МФЦ; 
- при письменном обращении в Управление образования, образовательные организации, МФЦ, в 
том числе по электронной почте; 
- путем публичного информирования. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать: 
- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- категории получателей муниципальной услуги; 
- адрес Управления образования, образовательных организаций, МФЦ для приема документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, режим работы Управления 
образования, образовательных организаций, МФЦ; 
- порядок передачи результата заявителю; 
- сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе с 
разделением таких документов на документы, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной 
инициативе); 
- срок предоставления муниципальной услуги; 
- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются 
специалистами Управления образования, образовательных организаций, МФЦ, в том числе ЦТО, в 
соответствии с должностными инструкциями. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты, ответственные за 
информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей 
по интересующим их вопросам. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 
осуществляется не более 15 минут. 

Ответ на письменное обращение, поступившее в Управление образования, 
образовательную организацию, МФЦ направляется заявителю в срок, не превышающий 30 
календарных дней со дня регистрации обращения. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона 
исполнителя и направляется по почтовому адресу или адресу электронной почты,  указанному в 
обращении. 

В случае если, в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не 
дается. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой 
информации, на официальных сайтах Администрации, Управления образования, образовательных 
организаций. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в образовательных организаций, МФЦ. 

Информация о справочных телефонах, адресах электронной почты, адресах 
местонахождения, режиме работы и приеме заявителей в Управлении образования, 
образовательных организаций, МФЦ содержится в Приложении № 1 к административному 
регламенту. 
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об 
образовательных программах (учебных планах, календарных учебных графиках, рабочих 
программах учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)». 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением образования 

муниципального района «Печора», образовательными организациями муниципального района 
«Печора». 

 
2.3. Для получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в одну из 

следующих организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 
2.3.1. МФЦ - в части приема и регистрации документов у заявителя, выдачи результата 

муниципальной услуги заявителю (в случае, если предусмотрено соглашением о взаимодействии).  
2.3.2. Управление образования, общеобразовательные организации – в части приема и 

регистрации документов у заявителя, принятия решения, выдачи результата  предоставления 
услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 
платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, 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. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию по собственной инициативе; 
- 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». 

Результат предоставления муниципальной услуги 
 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) предоставление информации об образовательных программах (учебных планах, 

календарных учебных графиках, рабочих программах учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей) (далее – решение о предоставлении информации); 

2) решение об отказе в предоставлении информации об образовательных программах 
(учебных планах, календарных учебных графиках, рабочих программах учебных предметов, 
курсов, дисциплин (модулей) (далее – решение об отказе в предоставлении информации). 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 

 
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет пять рабочих дней, 

исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги. 
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Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445); 
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 
(Российская газета, № 303, 31.12.2012); 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 
06.10.2003, № 40, ст. 3822); 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010); 
- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в 
Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.1998, № 31, ст. 
3802); 
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание 
законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036); 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 
№ 165, 29.07.2006); 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 303, 31.12.2012); 
- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 
29.12.2010 № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические 
требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях» 
(Российская газета, № 54, 16.03.2011) 
- Конституцией Республики Коми (принята Верховным Советом Республики Коми 17.02.1994) 
(Ведомости Верховного совета Республики Коми, 1994, №2, ст. 21); 
- Уставом муниципальной образовательной организации. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно 
 
2.7. Для получения муниципальной услуги заявители подают в Управление образования, 

общеобразовательные организации, МФЦ заявление о предоставлении муниципальной услуги по 
рекомендуемой форме, приведенной в Приложении № 2 к настоящему административному 
регламенту. 

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

В случае обращения за получением муниципальной услуги представителя, действующего 
на основании доверенности, ему необходимо представить документ, подтверждающий его 
полномочия – доверенность. 

2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляются заявителем следующими способами: 
- лично; 
- посредством  почтового  отправления; 
- через порталы государственных и муниципальных услуг; 

(в том числе посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-киосков с 
использованием универсальной электронной карты). 
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  
с законодательными или иными нормативными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, так как они подлежат получению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия 
 
2.8. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 
2.9. В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 
2.10. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 
2.11. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 

- наличия в представленных документах недостоверной информации (подчисток, исправлений). 
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 

случаях, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего административного регламента, заявитель 
вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги. 

 
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 
 

2.12. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 
2.13.Муниципальная услуга предоставляется 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 
 
2.14. В связи с отсутствием необходимых и обязательных услуг для предоставления 

муниципальной услуги, плата не взимается. 
 

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

 
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, в том 
числе через МФЦ составляет не более 15 минут. 
 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
 
2.16. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления. 
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Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги,  
к месту  ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 
 муниципальной услуги 

 
2.17. Здание (помещение) Управления образования, образовательных организаций 

оборудуются информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования. 
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 заявлений о предоставлении муниципальной услуги оснащаются 
столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в непосредственной 
близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Информационные стенды должны содержать: 
- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органа 
(учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалистов, 
ответственных за прием документов; 
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, ответственных за 
информирование; 
- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема и выдачи 
документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги). 

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

Требования к помещениям МФЦ, в которых предоставляются государственные и 
муниципальные услуги.  

2.17.1. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на 
следующие функциональные секторы (зоны): 

а) сектор информирования и ожидания; 
б) сектор приема заявителей. 
Сектор информирования и ожидания включает в себя: 
а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, 

необходимую для получения государственных и муниципальных услуг, в том числе: 
- перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в 
МФЦ; 
- сроки предоставления государственных и муниципальных услуг; 
- размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении 
государственных и муниципальных услуг, порядок их уплаты; 
- информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и 
обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке 
их оплаты; 
- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и 
муниципальных служащих, МФЦ, специалистов МФЦ; 
- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности 
должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, специалистов  МФЦ, работников организаций, 
привлекаемых к реализации функций МФЦ в соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального 
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закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» и положениями пунктов 29 - 31 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, 
утвержденных постановлением  Правительства Российской Федерации  от 22.12.2012 № 1376, за 
нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг; 
- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего 
исполнения либо неисполнения МФЦ или его специалисты, а также привлекаемыми 
организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации; 
- режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории 
субъекта Российской Федерации; 
- иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги; 

б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места), 
предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и 
муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в 
подпункте «а» настоящего пункта; 

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к порталам 
государственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о государственных и 
муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ; 

г) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления 
документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения 
муниципальных услуг; 

д) электронную систему управления очередью, предназначенную для: 
- регистрации заявителя в очереди; 
- учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; 
- отображение статуса очереди; 
- автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему 
специалисту МФЦ; 
- формирования отчетов о посещаемости МФЦ, количестве заявителей, очередях, среднем 
времени ожидания (обслуживания) и о загруженности специалистов. 

Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, 
оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества 
(при наличии) и должности специалистов МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов. 

Здание (помещение) МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. 

Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими 
указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 
безопасности зданий и сооружений». 

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних 
этажах здания и имеют отдельный вход. В случае расположения МФЦ на втором этаже и выше 
здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, 
в том числе для инвалидов. 

В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, 
предназначенный для инвалидов. 

На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов. 

Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации должны 
отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны 
быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими 
безопасность и комфортное пребывание заявителей. 
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Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги представлены в 
следующей таблице: 
 
                    Показатели                       Единица  

измерения 
Нормативное 
 значение   
показателя  

                         Показатели доступности                           
Наличие возможности получения муниципальной  услуги в  
электронном  виде  (в  соответствии  с   этапами перевода 
муниципальных услуг  на  предоставление  в электронном 
виде)                                   

да/нет да 

Наличие возможности получения муниципальной услуги через 
МФЦ да/нет да 

                           Показатели качества                            
Удельный вес  рассмотренных  в  установленный  срок 
запросов на предоставление муниципальной услуги, в общем  
количестве   запросов   на   предоставление муниципальной 
услуги                                

% 100 

Удельный вес рассмотренных в  установленный срок запросов 
на предоставление муниципальной услуги в общем количестве 
запросов на предоставление муниципальной услуги через 
МФЦ 

% 100 

Удельный вес количества обоснованных жалоб в  общем 
количестве     запросов     на      предоставление 
муниципальной услуги                                

% 0 

Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем 
количестве запросов на предоставление муниципальной услуги 
через МФЦ 

% 0 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных  
и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной  

услуги в электронной форме 
 

2.19. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма запроса для 
предоставления муниципальной услуги находятся на официальном сайте Администрации 
(www.pechoraonline.ru), Управления образования (http://obrazovaniemrpechora.jimdo.com/), 
образовательных организаций и порталах государственных и муниципальных услуг (функций). 

Предоставление муниципальной услуги посредством порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций) осуществляется путем заполнения интерактивных форм 
заявлений о предоставлении услуги и документов, необходимых для получения услуги. 

Требования к электронным документам и электронным копиям документов, 
предоставляемым через порталы государственных и муниципальных  услуг (функций): 

1) допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образов являются: файлы 
архивов (*.zip); файлы текстовых документов (*.doc, *docx, *.txt, *.rtf); файлы электронных таблиц 
(*.xls, *.xlsx); файлы графических изображений (*.jpg, *.pdf, *.tiff); файлы передачи 
геоинформационных данных (*.mid, *.mif). 

2) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо 
сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - 
не менее 150 точек на дюйм); 

3) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи 
документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, представляемых через порталы государственных и муниципальных  услуг (функций), 
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а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в 
документе; 

4) файлы, предоставляемые через порталы государственных и муниципальных  услуг 
(функций), не должны содержать вирусов и вредоносных программ. 

Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется по принципу «одного 
окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после 
однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие МФЦ с 
Управлением образования, образовательными организациями осуществляется без участия 
заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами, порядком и сроками.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем через МФЦ 
лично. 

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

(функций). 
Заявитель имеет возможность получения сведений о ходе рассмотрения запроса, поданного 

в электронной форме с использованием порталов государственных и муниципальных услуг 
(функций), а также возможность получения результатов предоставления услуги в электронной 
форме. 

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 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) прием и регистрация в Управлении образования, образовательных организациях, МФЦ 

заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

2) принятие Управлением образования, образовательными организациями решения о 
предоставлении информации или решения об отказе в предоставлении информации; 

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее 

заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к 

настоящему административному регламенту. 
 

Прием и регистрация в Органе, МФЦ заявлений о предоставлении  
муниципальной услуги 

 
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение 

заявителя в Управление образования, образовательную организацию, МФЦ о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Обращение заявителя в Управление образования, образовательную организацию может 
осуществляться в очной и заочной форме путем подачи заявления и иных документов. 

Очная форма подачи документов – 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 пункте 2.7 
настоящего административного регламента, в бумажном виде, то есть документы установленной 
формы, сформированные на бумажном носителе. 

В МФЦ предусмотрена только очная форма подачи документов. 
Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и иных документов по почте, через  порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление и 
документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, в бумажном виде, в виде 
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копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством отправки 
интерактивной формы заявления на предоставление услуги, подписанного соответствующим 
типом электронной подписи, с приложением электронных образов необходимых документов).  

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 административного 
регламента, в бумажном виде осуществляется по почте (могут быть направлены заказным 
письмом с уведомлением о вручении). 

При направлении документов по почте днем регистрации заявления является день 
получения письма Управлением образования, образовательной организации. 

При направлении заявления и документов, указанных в пунктах 2.7. настоящего 
административного регламента через организацию почтовой связи, удостоверение верности копий 
документов осуществляется в порядке, установленном федеральным законодательством. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7.1 административного 
регламента, в электронном виде и (или) копий этих документов осуществляется посредством 
отправления интерактивной формы заявления на предоставление услуги, подписанного 
соответствующим типом электронной подписи, с приложением электронных образов 
необходимых документов через личный кабинет порталов государственных и муниципальных 
услуг (функций). 

Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с использованием 
универсальной электронной карты осуществляется через порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций) и посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-
киосков.  

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

При направлении документов через порталы государственных и муниципальных услуг 
(функций)  днем получения заявления на предоставление муниципальной услуги является день 
регистрации заявления на порталах государственных и муниципальных услуг (функций).  

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

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом 
Управления образования, образовательной организации, МФЦ, 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. 

При обращении заявителя в МФЦ может осуществляться предварительное заполнение 
персональных данных заявителя в заявлении путем считывания информации с универсальной 
электронной карты. 

В случае заполнения заявления специалистом МФЦ в электронном виде заявитель может 
заверить его электронной подписью с использованием универсальной электронной карты.  

Специалист Управления образования, образовательной организации, ответственный за 
прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 
- устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность; 
- проверяет полномочия заявителя; 
- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.7 настоящего 
административного регламента; 
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что: 

 документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, 
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных 
законодательством должностных лиц; 

 тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без 
сокращения, с указанием их мест нахождения; 

 фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест 
жительства написаны полностью; 

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений; 
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 документы не исполнены карандашом; 
 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание; 
- принимает решение о приеме у заявителя представленных документов; 
- выдает заявителю уведомление с описью представленных документов и указанием даты их 
принятия, подтверждающее принятие документов, регистрирует принятое заявление и документы; 
- при необходимости 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 образования, образовательной организации, МФЦ, ответственный за 
прием документов, помогает заявителю заполнить заявление. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.  
Если заявитель обратился заочно, специалист Управление образования, образовательную 

организацию, ответственный за прием документов: 
регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления 

документов в информационную систему; 
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 направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем поступления 

заявления и документов, способом, который использовал заявитель при заочном обращении 
(заказным письмом по почте, способом, который заявитель указал при направлении заявления и 
документов, необходимых для предоставления услуги через порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций): личный кабинет портала, электронная почта, контактный 
телефон). 

При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ специалист МФЦ регистрирует запрос в информационной системе 
МФЦ с присвоением запросу регистрационного номера не позднее рабочего дня МФЦ,  
следующего за днем  получения запроса от заявителя. Специалист МФЦ проверяет полноту 
комплекта документов и достоверность содержащихся в представленных в заявлении и 
прилагаемых к нему документах сведений, выдает заявителю расписку в получении документов, в 
которой указывается: 
- место, дата и время приема запроса заявителя; 
- фамилия, имя, отчество заявителя; 
- перечень принятых документов от заявителя; 
- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего запрос; 
- срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным 
регламентом. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист 
МФЦ, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных 
недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в МФЦ 
специалист МФЦ, ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и в этот же 
день передает документы в Управление образования, образовательную организацию.  

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 
рабочего дня с момента обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления 
(документов) и передача заявления (документов) специалисту Управления образования, 
образовательной организации, ответственному за принятие решений. 
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Принятие Органом решения о предоставлении информации или решения об отказе 
 в  предоставлении информации 

 
3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача в 

Управление образования, образовательной организации документов, необходимых для принятия 
решения. 

Специалист Управления образования, образовательной организации, ответственный за 
принятие решения о предоставлении услуги, в течение одного рабочего дня осуществляет 
проверку комплекта документов. 

Специалист Управления образования, образовательной организации, ответственный за 
принятие решения о предоставлении услуги, проверяет документы на предмет наличия всех 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и соответствия указанных 
документов установленным требованиям. 

При рассмотрении документов для предоставления муниципальной услуги, специалист 
Управления образования, образовательной организации, ответственный за принятие решения о 
предоставлении услуги, устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для 
предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего административного 
регламента. 

Специалист Управления образования, образовательной организации, ответственный за 
принятие решения о предоставлении услуги, по результатам проверки принимает одно из 
следующих решений: 
- подготовить запрашиваемую информацию; 
- отказать в предоставлении информации (в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 
2.11настоящего административного регламента).  

Специалист Управления образования, образовательной организации, ответственный за 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в двух экземплярах осуществляет 
оформление решения о предоставлении муниципальной услуги (решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги), и передает его на подпись руководителю Органа. 

Руководитель Управления образования, образовательной организации, подписывает 
решение о предоставлении муниципальной услуги (решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги) в течение 2 рабочих дней. 

Специалист Управления образования, образовательной организации, ответственный за 
принятие решения о предоставлении услуги, направляет оформленную запрашиваемую 
информацию (решение об отказе в предоставлении информации) специалисту Управления 
образования, образовательной организации, МФЦ, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, для выдачи ее (его) заявителю. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 
рабочих дней со дня получения из Управления образования, образовательной организации, МФЦ 
полного комплекта документов, необходимых для принятия решения. 

Результатом административной процедуры является принятие Управлением образования, 
образовательной организацией, решения о предоставлении информации и оформление 
запрашиваемой информации или решения об отказе в предоставлении информации и направление 
оформленной запрашиваемой информации (решения об отказе в предоставлении информации) 
специалисту Органа, МФЦ, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для 
выдачи ее (его) заявителю. 

 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 
3.4. Основанием начала исполнения административной процедуры является поступление 

специалисту Управления образования, образовательной организации, МФЦ, ответственному за 
выдачу результата предоставления услуги, оформленной запрашиваемой информации или 
решения об отказе в предоставлении информации (далее - документ, являющийся результатом 
предоставления услуги). 

В случае если заявитель изъявил желание получить результат услуги в Управлении 
образования, образовательной организации, при поступлении документа, являющегося 
результатом предоставления услуги специалист Управления образования, образовательной 
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организации, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует заявителя 
о дате, с которой заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления 
услуги. 

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

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет 
специалист Управления образования, образовательной организации, ответственный за выдачу 
результата предоставления услуги: 
- при личном приеме, под роспись заявителя, которая проставляется в журнале регистрации, при 
предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при обращении представителя также 
документа, подтверждающего полномочия представителя, либо 
- документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется по почте заказным 
письмом с уведомлением. 

В случае, если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги 
посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций), то документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, направляется в личный кабинет 
заявителя через порталы государственных и муниципальных услуг (функций). 

В случае если заявитель изъявил желание получить результат услуги в МФЦ, специалист 
Управления образования, образовательной организации, ответственный за выдачу результата 
предоставления услуги, направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие в день 
поступления от Управления образования, образовательной организации результата 
предоставления муниципальной услуги регистрирует входящий документ (результат 
предоставления муниципальной услуги) и выбранным заявителем способом информирует 
заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги. 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет 
работник МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, при 
личном приеме заявителя при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а при 
обращении представителя заявителя также документа, подтверждающего полномочия 
представителя, оформляет расписку заявителя в получении результата предоставления 
муниципальной услуги.  

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день 
с момента поступления специалисту Управления образования, образовательной организации, 
МФЦ, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, оформленной запрашиваемой 
информации или решения об отказе в предоставлении информации. 

Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о 
принятом решении и выдача заявителю оформленной запрашиваемой информации или решения 
об отказе в предоставлении информации. 

 
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 должностными лицами положений 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется Начальником управления. 

Контроль за деятельностью Управления по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляется заместителем главы администрации муниципального района «Печора», 
курирующим работу Управления. 

Контроль за исполнением Регламента специалистами МФЦ осуществляет директор 
муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 
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Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 
 и качества предоставления муниципальной услуги 

 
4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений порядка и 
сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе 
предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления образования, 
но не реже 1 раза в 3 года. 

 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление образования 
обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных 
интересов при предоставлении муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных 
процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает 
указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. 

 
Ответственность должностных лиц 

 
4.3. Специалисты Управления образования, образовательных организаций, несет 

персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий 
(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

МФЦ и его специалисты  несут ответственность, установленную законодательством 
Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых Управлением образования, образовательной организацией, 
запросов, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ; 

2) за своевременную передачу в Управление образования, образовательную организации, 
запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю 
документов; 

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

 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

 в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
 

4.4. Граждане, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица, их 
объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления 
муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе 
обратиться с жалобой в Управление образования, образовательную организацию, 
правоохранительные и органы государственной власти. 

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя 
организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, проблемных дискуссий, 
«горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомендации и предложения по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий 
учитываются Управлением,  органами исполнительной власти Республики Коми, 
подведомственными данным органам организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, МФЦ в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги. 
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих 
 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 
(бездействие) органа местного самоуправления Республики Коми и (или) его должностных 

лиц, муниципальных служащих Республики Коми при предоставлении  
муниципальной услуги 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Управления образования, 
образовательных организаций, МФЦ в досудебном порядке. 

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

услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами 
Республики Коми, муниципальными правовыми актами;  

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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу, порталов 
государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, образовательную организацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на 
решения, принятые руководителем органа, образовательной организации, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, образовательной 
организации, предоставляющего муниципальную услугу. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При 
подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба, поступившая в Управление образования, образовательную организацию, 
подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
Управлением образования, образовательную организацию, должностного лица Управление 
образования, образовательную организацию в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской 
Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть 
сокращен. 

5.4. Жалоба должна содержать: 
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1) наименование органа, образовательной организации, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, образовательной организации, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

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

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

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 
и 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. 

5.7. При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача по защищенной 
информационной системе или курьерской доставкой в уполномоченный на ее рассмотрение орган 
в порядке и сроки, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ регистрирует жалобу в 
информационной системе МФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает 
заявителю расписку в получении жалобы, в которой указывается: 
- место, дата и время приема жалобы заявителя; 
- фамилия, имя, отчество заявителя; 
- перечень принятых документов от заявителя; 
- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу; 
- способ информирования заявителя о готовности результата рассмотрения жалобы, выбранный 
заявителем (смс-оповещения, по электронной почте, через личный кабинет, по телефону); 
- срок рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим административным регламентом. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Управлением образования, образовательными 
организациями может быть принято одно из следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 
5.9. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются: 
а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по 

тем же основаниям; 
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 
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в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 
настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы. 

5.10. 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. 

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. 
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

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

  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. 

  5.15. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается: 
- на информационных стендах, расположенных в Управлении образования, образовательных 
организаций, МФЦ; 
- на официальных сайтах Управления образования, образовательных организаций,  
Администрации; 
- на порталах государственных и муниципальных услуг (функций); 
- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

 5.16. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 
- посредством телефонной связи по номеру Управления образования, образовательных 
организаций, МФЦ; 
- посредством факсимильного сообщения; 
- при личном обращении в Управление образования, образовательную организацию, МФЦ, в том 
числе по электронной почте; 
- при письменном обращении в Управление образования, образовательную организацию, МФЦ; 
- путем публичного информирования. 
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных программах (учебных планах, календарных 

учебных графиках, рабочих программах учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)» 
 

Общая информация  
 

Муниципальное автономное учреждение 
 «Многофункциональный центр предоставления  государственных муниципальных услуг» 

 
Почтовый адрес для направления 
корреспонденции 

Печорский проспект, д.64,   
Печора, Республика Коми, 169600 

Фактический адрес месторасположения Печорский проспект, д.64,   
Печора, Республика Коми, 169600 

Адрес электронной почты для направления 
корреспонденции 

mbu.soo@mail.ru 

Телефон для справок 8(82142) 3-28-18; 3-99-93 
 

ФИО руководителя Ускова Татьяна Леонидовна 
 

График работы по приему заявителей на базе МФЦ 
 

Дни недели Часы работы 
Понедельник – четверг с 8-45 до 18-00 (без перерыва на обед) 

 
Пятница 

 
с 8-45 до 17-45 (без перерыва на обед) 

Суббота – воскресенье  выходные дни 
 

 
 

__________________________________________ 
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Общая информация  

Управление образования муниципального района «Печора»  

Почтовый адрес для направления 
корреспонденции 

Печорский проспект, д.65,  
Печора, Республика Коми, 169600 

Фактический адрес месторасположения Печорский проспект, д.65,  
Печора, Республика Коми, 169600 

Адрес электронной почты для направления 
корреспонденции 

oo_pechora@mail.ru 

Телефон для справок 8(82142) 3-01-44 
Официальный сайт в сети Интернет  obrazovaniemrpechora.jimdo.com 
ФИО и должность руководителя органа  Гельвер Татьяна Федоровна - начальник 

Управления образования МР «Печора» 
 

График работы  

Управление образования муниципального района «Печора» 

День недели Часы работы  
(обеденный перерыв) 

Часы приема граждан 

Понедельник  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

с 8-45 до 17-00 
(с 13-00 до 14-00) 

Вторник с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Среда  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Четверг с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Пятница с 8-45 до 16-45 (с 13-00 до 14-00) 
 

- 

Суббота -  воскресенье выходные дни - 
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Общая информация  Список образовательных организаций МР «Печора» 

Наименование учреждения, ФИО 
руководителя 

Почтовый адрес, 
телефон 

руководителя 

Телефон,  
адрес электронной почты, 

адрес сайта  
Средние общеобразовательные организации 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Гимназия № 1»  
г. Печора, 
Зорькина Светлана Викторовна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора,  ул.Гагарина, 
д.44 

7-36-22 
gumn.pechora@mail.ru 

gymnasium-1.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 2» г. Печора, 
Романица Оксана Михайловна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Ленинградская,д.10 

7-45-45 
pec_moyschool2@mail.ru 

pec-school2.narod.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 3» г.Печора, 
Копыльцова Элла Николаевна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора,  
ул.Гагарина, д.17 

7-46-41 
pechora_school3@mail.ru 

soh3-pechora.do.am 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 4» г.Печора, 
Белякова Светлана Владимировна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Спортивная, д.42 

7-34-35 
sc4.pechora@mail.ru 

pechora-school4.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 9» г.Печора, 
Семенова Вера Ивановна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
Печорский пр-т, д.75 

7-37-35 
schoolll9@mail.ru 

schoolll9.jimdo.com 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 10» г.Печора, 
Богуцкая Галина Сергеевна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора,  
ул.Комсомольская, 
д.27 

3-71-65 
pechora_school10@mail.ru 

shkola10.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 49» г.Печора, 
Железцова Светлана Геннадьевна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Московская, д.28 

2-24-64 
shkola492008@yandex.ru 

myschool49.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа № 83» г.Печора, 
Чеусова Виктория Алексеевна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Советская, д.12 «а» 

7-92-38 
Pechorasosh83@yandex.ru 

                sosh83.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа»  пгт.Кожва, 
Савельева Наталья Михайловна 

169663,  
Республика Коми, 
г.Печора, п.Кожва, 
ул. Лесная, д.33 

9-56-43 
saratovka07@mail.ru 

kozhvaschool.ru 
 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа   п.Каджером»,  
Годун Лариса Викторовна 

169630, 
Республика Коми, 
г.Печора, п.Каджером, 
ул.Театральная, д.23 

9-81-74 
kadsc@mail.ru 

kadjerom1942.jimdo.com 
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Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Средняя общеобразовательная 
школа  им. И.Е.Кулакова» 
с.Приуральское, 
Чапина Валентина Ильинична 

169625,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
с.Приуральское,  
ул. Школьная, д.15 

9-64-17 
priuralsk-85@mail.ru 
priuralsk.jimdo.com 

mailto:soshp.chikshino@rambl
er.ru 

Основные общеобразовательные организации 
Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа  п.Чикшино», 
Борисенко Инга Васильевна 

169640, 
Республика Коми, 
г.Печора, п.Чикшино,  
ул. Центральная, 
д. 1-а 

9-01-
30 soshp.chikshino@yandex.ru 

chikshinoschool.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа №53» пгт.Изъяю, 
Капустина Людмила Васильевна 

169660,  
Республика Коми, 
г.Печора, п.Изъяю, 
ул.Центральная,  
д.17-а 

9-98-56 
shcola53@mail.ru 
shcola53.ucoz.ru 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа» пст.Набережный, 
Степанова Тамара Яковлевна 

169660, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
п.Набережный, 
ул.Школьная, д. 44 

9-43-12 
stepanova59@inbox.ru 
39shkola39.jimdo.com 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа №56» п.Сыня, 
Ребус Маргарита Геннадьевна 

169645, 
Республика Коми, 
г.Печора, п.Сыня,  
ул. Железнодорожная, 
д.10 

9-13-83 
shool562008@yandex.ru 
school56-rk.jimdo.com 

 

Муниципальное 
общеобразовательное учреждение 
«Основная общеобразовательная 
школа  п.Луговой», 
Попова Эльвира Геннадьевна  

169635,  
Республика Коми, 
г.Печора, п.Луговой, 
ул.Русанова, д.1 

9-24-16 
lugovay_info@mail.ru 

lugovoy-school.narod.ru 

Образовательные организации для детей 
 дошкольного и младшего школьного возраста 

Муниципальное образовательное 
учреждение для детей дошкольного 
и младшего школьного возраста 
«Начальная школа-детский» сад 
п.Рыбница, 
Исакова Розалия  Степановна 

169620, 
Республика Коми, 
г.Печора, п.Рыбница, 
ул.Лесная, д. 17 

9-78-32, 
isakova.roza2013@yandex.ru 

ribnisha.jimdo.com 

Муниципальное образовательное 
учреждение для детей дошкольного 
и младшего школьного возраста 
«Начальная школа –детский сад» 
п.КрасныйЯг, 
Асюнькина Анна Федосеевна 

169665, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
п.КрасныйЯг,  
ул. Свободы, д.1 

94-7-40, 
krasny_yg@bk.ru 

krasnyyg.jimdo.com 

Муниципальное образовательное 
учреждение для детей дошкольного 
и младшего школьного возраста 
«Начальная школа –детский сад» 
п.Талый, 
Руденко Татьяна Васильевна 

169621,  
Республика Коми, 
г.Печора, п.Талый,  
пер. Заречный , д.3 

9-79-43 
shcolataliy@yandex.ru 
shcolataliy.jimdo.com 

Муниципальное образовательное 
учреждение для детей дошкольного 
и младшего школьного возраста 
«Начальная школа –детский сад» п. 

169650, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
п.Зеленоборск,  

9-02-14 
lukjanecelena@rambler.ru 

zelenoborskcool.jimdo.com 
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Зеленоборск, 
Кудрявцева Татьяна Георгиевна 

ул. Школьная, д.1 

Муниципальное образовательное 
учреждение для детей дошкольного 
и младшего школьного возраста 
«Начальная школа –детский сад» 
п.Кедровый Шор, 
Антонова Лариса Вячеславовна 

169655, 
Республика Коми, 
г.Печора,  
п.Кедровый Шор,  
ул.Речная, д.19 

96-1-90 
larisa.antonova.65@mail.ru 

kedrovka.jimdo.com 
 

Дошкольные образовательные организации 
Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 3 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Периг Ирина Ивановна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора,  
ул.8 Марта, д.3 «б» 

7-53-24, 
detcadteremok3@yandex.ru 

detcadteremok.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 4 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Кызродева Надежда Федоровна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул. Пионерская, д.19 

7-62-36, 
MADOU4pechora@yandex.ru 
MADOU4pechora.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 11 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Филиппова Светлана Анатольевна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Социалистическая, 
д. 20 а 

7-46-48, 
zolushka.sad2012@yandex.ru 
detsad11zolushka.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 13 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Гудова Татьяна Геннадьевна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, ул. Мира,  
д.7 а 

3-19-51, 
detsadmalishka.gudova@ 

yandex.ru 
detsadmalishka.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 17 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Беляева Татьяна Альбертовна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора, ул.Гагарина, 
д.12а 

7-32-11, 
det.sad.pechora17@ yandex.ru 
detsadpechora17.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 18 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Шипицына Елена Константиновна 

169600,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Строительная, д.12 

3-70-01, 
detsadrybina@yandex.ru 

rybinushka.ucoz.ru 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 19 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Федченко Алла Демьяновна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Социалистическая, 
д.76 а 

7-17-39, 
detsadru4eek@yandex.ru 
detsadru4eek.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 22 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Поздеева Людмила Иосифовна 

169607, 
Республика Коми, 
г.Печора, ул.Куратова, 
д.5 

7-42-36, 
detsad.korablik5@yandex.ru 

korablik22.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 25 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Семенова Ольга Николаевна 

169600,  
Республика Коми, г. 
Печора, 
ул.Стадионная, д.13 

7-57-53, 
sadribka2012@yandex.ru, 

ribkasad25.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 

169601,  
Республика Коми, 

3-70-08, 
detsadcvetlychok@yandex.ru 
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учреждение «Детский сад № 26 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Авдеева Любовь Юрьевна 

г.Печора, 
ул.Строительная, 
д.18 А 

detsadcvetlychok.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 36 
общеразвивающего вида» г.Печора, 
Батула Нина Васильевна 

169601, 
Республика Коми, 
г.Печора,  
ул.Комсомольская,  
д. 21 

3-97-54, 
koserog18@mail.ru 

 detsadrodnik.jimdo.com 

Муниципальное автономное 
дошкольное образовательное 
учреждение «Детский сад № 35 
компенсирующего  вида» г.Печора, 
Бирюкова Александра Ивановна 

169607,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Русанова, д.9 

7-45-83, 
detsadiskra@yandex.ru 

detsadiskra.jimdo.com 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад общеразвивающего 
вида» пгт.Кожва, 
Дудка Эмилия Николаевна 

169663, 
Республика Коми, 
г.Печора, пгт.Кожва, 
ул.Печорская, д.30 

95-5-34 
ikonnikova.galina@ rambler.ru 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад общеразвивающего 
вида» п. Каджером, 
Жигулева Любовь Михайловна 

169630,  
Республика Коми, 
г.Печора , 
п.Каджером, 
ул.Театральная, д.4 

98-1-57   

  mdou-kad@yandex.ru 
smv1778.ru 

 
Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» пгт. Изъяю, 
Марьенкова Татьяна Николаевна 

169660, 
Республика Коми, 
г.Печора, пгт.Изъяю, 
ул.Центральная, д.24 

9-98-37 
Tatiana.marienkova@mail.ru 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» п. Озёрный, 
Белякова Елена Александровна 

169634, 
Республика Коми, 
г.Печора ,п.Озерный, 
ул.Центральная, д.14 

94-1-72, 
centralnaya@mail.ru 

centralnaya14.jimdo.com 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» п. Набережный, 
Рочева Наталья Анатольевна 

169660,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
п.Набережный, 
ул.Школьная, д.24 

9-44-43, 
naberegnyi@mail.ru 

chcolnaya44.jimdo.com 

Муниципальное  дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» с. Приуральское, 
Головина Вера Геннадьевна 

169625,  
Республика Коми, 
г.Печора, 
с.Приуральское 
ул. Лесная, д.16 

9-64-71, 
vggolovina@mail.ru 

vggolovina. jimdo.com 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» п. Сыня, 
Ольшанская Татьяна 
Александровна 

169645,  
Республика Коми, 
г.Печора ,п.Сыня, 
ул.Железнодорожная, 
д.17 

9-14-22                            dou-
snezhinka@yandex.ru dou-

snezhinka.jimdo.com 
 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» пгт. Путеец, 
Москвина Ольга Анатольевна 

169635, 
Республика Коми, 
г.Печора, пгт.Путеец, 
ул.Парковая, д.9 

9-32-
46 detsadsneguro4ka@yandex.
rudetsadsneguro4ka.jimdo.com 

 
Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» с. Соколово, 
Документова Юлия Анатольевна 

169633,  
Республика Коми, 
г.Печора, с.Соколово, 
ул.Центральная д.30 

9-92-45, 
detskisad2012@yandex.rucoko

lovodetskijsad.a2b2.ru 
 

Муниципальное  дошкольное 
образовательное учреждение 

169635,  
Республика Коми, 

9-24-91, 
detsadlug@yandex.ru, 
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«Детский сад» п. Луговой, 
Фирсова Любовь Николаевна 

г.Печора, п.Луговой, 
ул.Русанова, д.15 

detsadlugovoy.jimdo.com 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» п. Чикшино, 
Каменева Антонина 
Владимировна 

169640, 
Республика Коми, 
г.Печора, п.Чикшино,  
ул.Центральная, д.3а 

9-01-
46 detsadtchikschino@yandex.
rudetsadtchikschino.jimdo.com 

Муниципальное дошкольное 
образовательное учреждение 
«Детский сад» д. Даниловка, 
Попова Мария Климовна 

169625, 
Республика Коми, 
г.Печора, д.Даниловка, 
ул.Лесная, д.14 

9-64-70 popova_sad@mail.ru 
 

Организации дополнительного образования 
Муниципальное  автономное 
образовательное учреждение 
дополнительного образования детей 
«Дом детского творчества» г.Печора, 
Окрестина Людмила Федоровна 

169600, 
Республика Коми, 
г.Печора, 
ул.Булгаковой, д.11 

3-08-04, 
ddt49@mail.ru 

ddt49.jimdo.com 
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Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных программах (учебных планах, календарных 

учебных графиках, рабочих программах учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)» 
 
 

 
Унифицированная форма заявления для получения  

муниципальной услуги юридическим лицом 
 

 

Данные заявителя (юридического лица) 

№ запроса    

   Орган обрабатывающий запрос на 
предоставление услуги 

Полное наименование 
юридического лица (в 
соответствии с учредительными 
документами) 

 

Организационно-правовая форма 
юридического лица 

 

Фамилия, имя, отчество 
руководителя юридического лица 

 

ОГРН  

Юридический адрес 
Индекс   Регион   

Район  Населенный пункт  

Улица  

Дом  Корпус  Квартира  

Почтовый адрес 

Индекс   Регион  

Район  Населенный пункт  

Улица  

Дом  Корпус  Квартира  

      

Контактные данные 
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ЗАЯВЛЕНИЕ1 

 

 

 

 
Представлены следующие документы 

 
1  

2  

3  

  

Место получения результата 
предоставления услуги  

Способ получения результата  
 

 

 
Данные представителя (уполномоченного лица) 

 
Фамилия  

Имя  

Отчество  

Дата рождения  

 
Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица) 

Вид  

Серия  Номер  

Выдан  Дата выдачи  

 
Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица) 

Индекс   Регион   

Район  Населенный пункт  

Улица  

Дом  Корпус  Квартира  

1 Наполнение блока и состав полей зависят от услуги 
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Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица) 

Индекс   Регион  

Район  Населенный пункт  

Улица  

Дом  Корпус  Квартира  

      

Контактные данные 
 

 

 

 

 

   

Дата  Подпись/ФИО 
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Унифицированная форма заявления для получения  
муниципальной услуги физическим лицом / индивидуальным предпринимателем 

 

 

Данные заявителя (физического лица, индивидуального предпринимателя) 
 

Фамилия  

Имя  

Отчество  

Дата рождения  

 
Полное наименование 
индивидуального 
предпринимателя2 

 

ОГРНИП3  

 
Документ, удостоверяющий личность заявителя 

Вид  

Серия  Номер  
Выдан  Дата выдачи  
 

Адрес регистрации заявителя / 
Юридический адрес (адрес регистрации) индивидуального предпринимателя4 

 
Индекс   Регион   
Район  Населенный пункт  
Улица  
Дом  Корпус  Квартира  

 
Адрес места жительства заявителя / 

Почтовый адрес индивидуального предпринимателя5 

Индекс   Регион  
Район  Населенный пункт  
Улица  
Дом  Корпус  Квартира  
      

Контактные данные  
 

 

2 Поле заполняется, если тип заявителя «Индивидуальный предприниматель» 
3 Поле заполняется, если тип заявителя «Индивидуальный предприниматель» 
4 Заголовок зависит от типа заявителя 
5 Заголовок зависит от типа заявителя 

№ запроса    

   Орган обрабатывающий запрос на 
предоставление услуги 
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ЗАЯВЛЕНИЕ6 

 

 

 

Представлены следующие документы 
1  

2  

3  

  

Место получения результата 
предоставления услуги 

 

Способ получения результата  
 

 

Данные представителя (уполномоченного лица) 
Фамилия  

Имя  

Отчество  

Дата рождения  

Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица) 
Вид  

Серия  Номер  
Выдан  Дата выдачи  

 
Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица) 

Индекс   Регион   
Район  Населенный пункт  
Улица  
Дом  Корпус  Квартира  

 
Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица) 

Индекс   Регион  
Район  Населенный пункт  
Улица  
Дом  Корпус  Квартира  
      

Контактные данные  
 

   

Дата  Подпись/ФИО 

6 Наполнение блока и состав полей зависят от услуги 
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Приложение № 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных программах (учебных планах, календарных 

учебных графиках, рабочих программах учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)» 

 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Выдача заявителю результата 
предоставления услуги в МФЦ или в 

Управлении образования, 
образовательной организации (по выбору 

заявителя)

Направление 
документов 
специалисту 
Управлении 

образования, 
образовательной 

организации , 
ответственному за 
принятие решения

Есть основания 
для отказа в 

предоставлении 
муниципальной 

услуги?

Принятие решения о 
предоставлении 

муниципальной услуги

Прием и регистрация документов в Управлении 
образования, образовательной организации МФЦ 

Отказ в предоставлении 
муниципальной услуги

нет да
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***** 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ШУÖМ 
 

«31»      декабря      2014 г. 
г. Печора,  Республика Коми 

         № 2237 

 
 

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими для 
предоставления им по договорам социального найма жилых 
помещений муниципального жилищного фонда» 
 
 

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

 
 
администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 
 

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда» (приложение). 
 
 2. Настоящее постановление вступает в силу со дня принятия и подлежит опубликованию  
и размещению на официальном сайте администрации МР «Печора». 
 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы 
администрации Смагина В. А. 
 
 
 
Глава администрации                                                                                                           В.А. Николаев 
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Приложение  
к постановлению администрации МР «Печора» 

 от «31»декабря  2014 г. № 2237 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  
«Признание граждан малоимущими для предоставления им по договорам 

социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» 
 

I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание 

граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых 
помещений муниципального жилищного фонда» (далее - административный регламент), 
определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) 
администрации муниципального района «Печора» (далее – Администрация), муниципального 
автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – МФЦ), формы контроля за исполнением, 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 
рассмотрении заявлений и принятии решений о признании граждан малоимущими для 
предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда (далее – муниципальная услуга). 

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

 
Круг заявителей 

 
1.2. Заявителями являются граждане, размер дохода которых, приходящийся на каждого 

члена семьи или одиноко проживающего гражданина, и стоимость имущества, находящегося в 
собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего 
налогообложению (далее - стоимость имущества), не превышают установленным органом 
местного самоуправления размеров. 

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 правилах предоставления муниципальной услуги 
 
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается: 

- на информационных стендах, расположенных в Администрации, в МФЦ; 
- в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть 
Интернет):  
-  на официальном сайте Администрации; 
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) и региональной информационной 
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системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» 
(http://pgu.rkomi.ru) (далее – порталы государственных и муниципальных услуг (функций)). 
- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 
- посредством телефонной связи по номеру Администрации, МФЦ, в том числе центра 
телефонного обслуживания (далее – ЦТО),  телефон: 8 800 200 8212; 
- посредством факсимильного сообщения; 
- при личном обращении в Администрацию, МФЦ; 
- при письменном обращении в Администрацию, МФЦ, в том числе по электронной почте; 
- путем публичного информирования. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  должна содержать: 
- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- категории заявителей муниципальной услуги; 
- адрес Администрации, МФЦ для приема документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, режим работы Администрации, МФЦ;  
- порядок передачи результата заявителю; 
- сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе с 
разделением таких документов на документы, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной 
инициативе); 
- срок предоставления муниципальной услуги; 
- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются 
специалистами Администрации, МФЦ, в том числе ЦТО, в соответствии с должностными 
инструкциями. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты, ответственные за 
информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей 
по интересующим их вопросам. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 
осуществляется не более 15 минут. 

Ответ на письменное обращение, поступившее в Администрацию, МФЦ направляется 
заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона 
исполнителя и направляется по почтовому адресу или адресу электронной почты,  указанному в 
обращении. 

В случае если, в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не 
дается. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой 
информации, на официальном сайте Администрации. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в Администрации, МФЦ. 

Информация о справочных телефонах, адресах электронной почты, адресах 
местонахождения, режиме работы и приеме заявителей в Администрации, МФЦ содержится в 
Приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание граждан малоимущими для 

предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда». 
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Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  отделом управления жилым 

фондом администрации МР «Печора» (далее – ОУЖФ). 
 

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 

 
2.3. Для получения муниципальной услуги заявитель должен обратиться в одну из 

следующих организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 
2.3.1. МФЦ - в части приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих 

документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного 
самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления и выдачи 
результата муниципальной услуги заявителю. 

2.3.2. ОУЖФ – в части приема и регистрации документов у заявителя, запроса 
недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, принятия решения, 
выдачи результата предоставления услуги. 

2.4. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:       

2.4.1. Федеральная налоговая служба – в части предоставления сведений о доходах 
заявителя и членов его семьи, наличии или отсутствии в собственности налогооблагаемого 
имущества, сведений о стоимости налогооблагаемого недвижимого имущества, сведений из 
налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы 
налогообложения, о доходах от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, 
полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе 
хозяйства без образования юридического лица, о доходах по акциям и другим доходам от участия 
в управлении собственностью организации, из налоговой декларации по единому 
сельскохозяйственному налогу, из налоговой декларации по единому налогу на вмененный доход; 

2.4.2. Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии – в части 
предоставления сведений (выписки) из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого 
имущества, о кадастровой стоимости земельного участка, документов подтверждающих наличие в 
установленном порядке ограничений на распоряжением недвижимым имуществом; 

2.4.3. Жилищно-эксплуатационные организации– в части предоставления выписки из 
домовой книги; 

2.4.4.Министрерство труда и социальной защиты Республики Коми – в части 
предоставления сведений о временном отсутствии гражданина и (или) членов его семьи или 
одиноко проживающего гражданина в связи с нахождением в учреждениях социального 
обслуживания населения, сведений о наличии установленных в судебном порядке ограничений на 
распоряжение недвижимым имуществом, сведений о выплачиваемых за счет областного бюджета 
пособиях, сведений о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на 
содержание лица, находящегося под опекой (попечительством), справка о ежемесячных денежных 
средствах, выплачиваемых на детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
переданных в приемные семьи; 

2.4.5. Министерство образования Республики Коми – в части предоставления сведений о 
временном отсутствии членов семьи гражданина в связи с нахождением в образовательных 
учреждениях интернатного типа на полном государственном обеспечении; 

2.4.6. Управление Республики Коми по занятости населения – в части предоставления 
сведений о признании заявителя и членов его семьи безработными, о размере выплачиваемого 
пособия по безработице; 

2.4.7. Министерство внутренних дел Российской Федерации – в части предоставления 
сведений о временном отсутствии членов семьи гражданина в связи с нахождением в розыске, 
начисляемой пенсии, документов подтверждающих в наличии или отсутствии в собственности 
транспортных средств; 

2.4.8. Федеральная служба безопасности Российской Федерации – в части предоставления 
сведений о начисляемой пенсии; 
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2.4.9. Пенсионный фонд Российской Федерации – в части предоставления сведений о 
компенсационных выплатах, социальных выплатах застрахованного лица и сведений о 
начисляемой пенсии; 

2.4.10. Фонд социального страхования Российской Федерации – в части предоставления 
сведений о выплачиваемых за счет федерального бюджета пособиях; 

2.4.11. Министерство обороны Российской Федерации – в части предоставления сведений 
о временном отсутствии гражданина и (или) членов его семьи или одиноко проживающего 
гражданина в связи с прохождением военной службы по призыву в качестве сержантов, старшин, 
солдат или матросов, а также обучением в военных образовательных учреждениях 
профессионального образования без заключения контракта о прохождении военной службы, 
начисляемой пенсии; 

2.4.12. Федеральная служба исполнения наказаний – в части предоставления сведений о 
временном отсутствии гражданина и (или) членов его семьи или одиноко проживающего 
гражданина в связи с отбыванием наказания в виде лишения свободы, о начисляемой пенсии; 

2.4.13. Федеральная  служба Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков 
– в части предоставления сведений о начисляемой пенсии; 

2.4.14. Федеральная служба охраны Российской Федерации – в части предоставления 
сведений о начисляемой пенсии; 

2.4.15. Федеральная таможенная служба – в части предоставления сведений о начисляемой 
пенсии; 

МФЦ, ОУЖФ не вправе требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 
платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, 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. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию по собственной инициативе; 
- 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, 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», и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 

 
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) решение о признании гражданина малоимущими для предоставления по договору 

социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в Республике Коми 
(далее – решение о признании малоимущим); 

2) решение об отказе в признании гражданина малоимущими для предоставления по 
договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в Республике 
Коми (далее – решение об отказе в признании малоимущим). 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 

 
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней, 

исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги. При необходимости проведения дополнительной проверки 
представленных гражданином сведений, решение принимается органом местного самоуправления 
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не позднее 30 календарных дней со дня регистрации заявления. 
 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
 
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) 
(«Собрание законодательства РФ», 2009, № 4, ст. 445); 
- Конституцией Республики Коми («Ведомости Верховного совета Республики Коми», 1994, №2, 
ст. 21); 
- Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 
(часть 1), ст. 14); 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010); 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в РФ» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 
- Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012); 
- Приказом Минрегиона России от 25.02.2005 № 17 «Об утверждении Методических 
рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов 
местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях 
постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в 
жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам 
социального найма» («Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ», № 6- 8, 2005); 
- Приказом Минрегиона России от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении Методических 
рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по 
определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по 
предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма» («Журнал 
руководителя и главного бухгалтера ЖКХ», № 6, 2005); 
- Законом Республики Коми от 10.11.2005 № 119-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими 
для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов органов государственной 
власти Республики Коми, 27.07.2006, № 7, ст. 4492); 
- Законом Республики Коми от 06.10.2005 № 100-РЗ «О порядке ведения органами местного 
самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального 
жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах, 
связанных с предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда 
по договорам социального найма» («Ведомости нормативных актов органов государственной 
власти Республики Коми», 27.06.2006, № 6, ст. 4455). 
 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно 
 
2.8. Для получения муниципальной услуги заявители подают в ОУЖФ, МФЦ запрос о 

признании его семьи малоимущей для предоставления по договору социального найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда (далее - запрос), в котором должно быть изложено 
согласие членов его семьи, или одиноко проживающего гражданина на проверку органом 
местного самоуправления заявленных сведений о доходах и имуществе по рекомендуемой форме, 
приведенной в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту, а также 
следующие документы в 1 экземпляре: 

1. паспорт или иные документы, удостоверяющие личности гражданина и членов его семьи 
или одиноко проживающего гражданина; 

2. копии документов, подтверждающих родственные отношения с гражданином: 
- свидетельство о рождении лиц (граждан Российской Федерации), не достигших 14-летнего 
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возраста; 
- свидетельство о заключении брака; 
- решение об усыновлении (удочерении); 
- решение суда о признании членом семьи; 

3. выписка из домовой книги; 
4. справка о регистрации по месту жительства, подтверждающая состав семьи; 
5. документы, подтверждающие доходы гражданина и членов его семьи или одиноко 

проживающего гражданина за последние двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи 
запроса: 

а) справка о доходах физического лица с места работы или службы; 
б) справка о размере получаемой стипендии; 
в) справка о размере получаемых ежемесячных пособий на ребенка (с места работы); 
г) справка о надбавках и доплатах ко всем видам выплат и иных социальных выплатах, 

выплачиваемых за счет средств работодателей; 
д) справка о доходах от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества 

(земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств; 
е) справка о доходах от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства 

(многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных 
животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы); 

ж) справка о денежных эквивалентах полученных членами семьи льгот и социальных 
гарантий, выплачиваемых за счет средств работодателя; 

з) справка об оплате работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским 
законодательством Российской Федерации; 

и) справка о материальной помощи, оказываемой работодателями своим работникам, в 
том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту; 

к) справка об авторских вознаграждениях, получаемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по 
авторским договорам наследования; 

л) справка о процентах по банковским вкладам; 
м) справка о наследуемых и (или) подаренных денежных средствах; 
6. правоустанавливающие документы на объект недвижимости, права на которые не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним; 

7. документы из органов, осуществляющих регистрацию транспортных средств, 
подтверждающие наличие или отсутствие в собственности гражданина и членов его семьи или 
одиноко проживающего гражданина имущества, подлежащего налогообложению; 

8. копии правоустанавливающих документов, подтверждающих право собственности 
гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина на иное имущество, 
подлежащее налогообложению; 

9. заключение экспертной организации о стоимости транспортного средства, 
зарегистрированного в установленном порядке, принадлежащего на правах собственности 
гражданину (и членам его семьи); 

10. документы, подтверждающие нормативную цену земельного участка, размер 
паенакоплений в жилищно-строительных, гаражно-строительных и дачно-строительных 
кооперативах; 

11. документы, подтверждающие временное отсутствие гражданина и (или) членов его 
семьи или одиноко проживающего гражданина в связи с заключением под стражу; 

12. документы, подтверждающие временное отсутствие гражданина и (или) членов его 
семьи или одиноко проживающего гражданина в связи с нахождением на принудительном 
лечении по решению суда; 

13. документы, подтверждающие временное отсутствие гражданина и (или) членов его 
семьи или одиноко проживающего гражданина в связи с пропажей без вести. 

В случае обращения за получением муниципальной услуги представителя, действующего 
на основании доверенности, ему необходимо представить документ, подтверждающий его 
полномочия – доверенность. 

2.8.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляются заявителем следующими способами: 
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- лично; 
- посредством  почтового  отправления; 
- через порталы государственных и муниципальных услуг (функций); 
- через МФЦ; 
- посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-киосков с использованием 
универсальной электронной карты. 

2.8.2. Варианты предоставления документов: 
- при личном обращении заявитель предоставляет  оригиналы документов; 
- при направлении запроса и документов, указанных в пункте 2.8 административного регламента 
через отделение почтовой связи, удостоверение верности копий документов и свидетельствование 
подлинности подписи заявителя на запросе осуществляется нотариусом или иным лицом в 
порядке, установленном пунктом 3 статьи 185 Гражданского кодекса Российской Федерации»; 
- все указанные в пунктах 2.8. настоящего административного регламента документы могут быть 
представлены заявителем в форме электронных документов, заверенных электронной подписью, с 
использованием универсальной электронной карты посредством использованием аппаратно-
программных комплексов – Интернет-киосков, информационно-коммуникационных сетей общего 
пользования, в том числе сети «Интернет», включая порталы государственных и муниципальных 
услуг (функций); 
- при обращении за получением муниципальной услуги через МФЦ предоставляются оригиналы 
документов.  

 
Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии  

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить  

по собственной инициативе, так как они подлежат получению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия 

 
2.9. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, являются: 
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 
правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества; 
- сведения о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи или одиноко 
проживающего гражданина имущества, подлежащего налогообложению; 
- сведения о стоимости принадлежащего на правах собственности гражданину (и членам его 
семьи) налогооблагаемого недвижимого имущества; 
- сведения о кадастровой стоимости земельных участков; 
- сведения, подтверждающие временное отсутствие гражданина и (или) членов его семьи или 
одиноко проживающего гражданина в связи с прохождением военной службы по призыву в 
качестве сержантов, старшин, солдат или матросов, а также обучением в военных 
образовательных учреждениях профессионального образования без заключения контракта о 
прохождении военной службы; 
- сведения, подтверждающие временное отсутствие гражданина и (или) членов его семьи или 
одиноко проживающего гражданина в связи с отбыванием наказания в виде лишения свободы; 
- документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи гражданина в связи с 
нахождением в розыске; 
- документы, подтверждающие временное отсутствие гражданина и (или) членов его семьи или 
одиноко проживающего гражданина в связи с нахождением в учреждениях социального 
обслуживания населения; 
- документы, подтверждающие временное отсутствие гражданина и (или) членов его семьи или 
одиноко проживающего гражданина в связи с нахождением в образовательных учреждениях 
интернатного типа на полном государственном обеспечении; 
- документы, подтверждающие наличие установленных в судебном порядке ограничений на 
распоряжение недвижимым имуществом; 
- копия налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной 
систему налогообложения; 
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- сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, 
полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе 
хозяйства без образования юридического лица; 
- сведения о доходах по акциям и другим доходам от участия в управлении собственностью 
организации; 
- копия налоговой декларации по единому сельскохозяйственному налогу; 
- копия налоговой декларации по единому налогу на вмененный доход; 
- справка органов службы занятости населения о признании заявителя и членов его семьи в 
установленном порядке безработными; 
- справка о размере выплачиваемого пособия по безработице; 
- справка о размере компенсационной выплаты лицу, осуществляющему уход за 
нетрудоспособным гражданином; 
- справка о размере единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинские 
учреждения в ранние сроки беременности; 
- справка о размере получаемых ежемесячных пособий на ребенка за счет средств областного 
бюджета; 
- справка о размере получаемых ежемесячных пособий на ребенка за счет средств федерального 
бюджета; 
- справка о денежных выплатах и компенсациях, предоставляемых в качестве мер социальной 
поддержки, связанных с оплатой жилого помещения, коммунальных и транспортных услуг; 
- справка о денежных выплатах граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие 
катастрофы на Чернобыльской АЭС и ядерных испытаниях на Семипалатинском полигоне, а 
также ветеранам, инвалидам; 
- справка о ежемесячных страховых выплатах по обязательному социальному страхованию от 
несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 
- справка о надбавках и доплатах ко всем видам выплат и иных социальных выплатах, 
выплачиваемых за счет средств федерального бюджета; 
- справка о надбавках и доплатах ко всем видам выплат и иных социальных выплатах, 
выплачиваемых за счет средств областного бюджета; 
- справка о денежных эквивалентах полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, 
выплачиваемых за счет федерального бюджета; 
- справка о денежных эквивалентах полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, 
выплачиваемых за счет средств областного бюджета; 
- справка о размере получаемой пенсии; 
- справка о размере социальных выплат застрахованного лица; 
- справка о размере начисляемой военной пенсии; 
- справка о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание 
лица, находящегося под опекой (попечительством); 
- справка о размере ежемесячных денежных средств, выплачиваемых на детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, переданных в приемные семьи. 

2.9.1. Документы, указанные в пункте 2.8. административного регламента, могут быть 
представлены заявителем по собственной инициативе. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 
2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не предусмотрены. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 
2.11. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях наличия 

неполных или недостоверных сведений (подчистки, исправления) обязанность по представлению 
которых возложена на гражданина. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 
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случаях, предусмотренных пунктом 2.12 настоящего административного регламента, заявитель 
вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги. 

 
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 
 

2.13. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 
2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых 

и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 
методиках расчета такой платы 

 
2.15. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. Плата не взимается. 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 
 
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата, в том числе через МФЦ, составляет не более 
15 минут. 

 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 
2.17. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления. 
 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги,  
к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
 
2.18. Здание (помещение) Администрации оборудуется информационной табличкой 

(вывеской) с указанием полного наименования. 
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 заявлений о предоставлении муниципальной услуги оснащаются 
столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в непосредственной 
близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Информационные стенды должны содержать: 
- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органа 
(учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалистов, 
ответственных за прием документов; 
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- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, ответственных за 
информирование; 
- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема и выдачи 
документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги). 

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

Требования к помещениям МФЦ, в которых предоставляются государственные и 
муниципальные услуги.  

2.18.1. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на 
следующие функциональные секторы (зоны): 

а) сектор информирования и ожидания; 
б) сектор приема заявителей. 
Сектор информирования и ожидания включает в себя: 
а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, 

необходимую для получения государственных и муниципальных услуг, в том числе: 
- перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в 
МФЦ; 
- сроки предоставления государственных и муниципальных услуг; 
- размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении 
государственных и муниципальных услуг, порядок их уплаты; 
- информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и 
обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке 
их оплаты; 
- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и 
муниципальных служащих, МФЦ, специалист МФЦ; 
- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности 
должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, специалист МФЦ, работников организаций, 
привлекаемых к реализации функций МФЦ в соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» и положениями пунктов 29 - 31 Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, 
утвержденных постановлением  Правительства Российской Федерации  от 22.12.2012 № 1376, за 
нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг; 
- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего 
исполнения либо неисполнения МФЦ или его специалистами, а также привлекаемыми 
организациями или их специалистами обязанностей, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации; 
- режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории 
субъекта Российской Федерации; 
- иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги; 

б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места), 
предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и 
муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в 
подпункте «а» настоящего пункта; 

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к порталам 
государственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о государственных и 
муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ; 

г) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления 
документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения 
муниципальных услуг; 

д) электронную систему управления очередью, предназначенную для: 
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- регистрации заявителя в очереди; 
- учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг; 
- отображение статуса очереди; 
- автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему 
специалисту МФЦ; 
- формирования отчетов о посещаемости МФЦ, количестве заявителей, очередях, среднем 
времени ожидания (обслуживания) и о загруженности специалистов. 

Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, 
оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества 
(при наличии) и должности специалиста МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов. 

Здание (помещение) МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы. 

Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими 
указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с 
поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 
безопасности зданий и сооружений». 

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних 
этажах здания и имеют отдельный вход. В случае расположения МФЦ на втором этаже и выше 
здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, 
в том числе для инвалидов. 

В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, 
предназначенный для инвалидов. 

На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для 
автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных 
автотранспортных средств инвалидов. 

Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации должны 
отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны 
быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими 
безопасность и комфортное пребывание заявителей. 

 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 
2.19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг представлены в 

следующей таблице: 
 

Показатели Единица 
измерения 

Нормативное значение 
показателя 

Показатели доступности 
Наличие возможности получения в электронном виде 
(в соответствии с этапами перевода муниципальной 
услуг на предоставление в электронном виде) 

да/нет да 

Наличие возможности получения муниципальной 
услуги через МФЦ да/нет да 

Показатели качества 
Удельный вес заявлений граждан, рассмотренных в 
установленный срок, в общем количестве обращений 
граждан в Органе 

% 100 

Удельный вес рассмотренных в  установленный срок 
заявлений на предоставление услуги в общем 
количестве заявлений на предоставление услуги через 
МФЦ 

%  
100 

Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление  
муниципальной услуги в Органе  

% 0 

99 
 



Удельный вес количества обоснованных жалоб в 
общем количестве заявлений на предоставление 
услуги через МФЦ 

% 0 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги  

в электронной форме 
 
2.20. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма запроса для 

предоставления муниципальной  услуги находится на официальном сайте Администрации 
(www.pechoraonline.ru), порталах государственных и муниципальных  услуг (функций). 

2.21. Предоставление муниципальной услуги посредством порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций) осуществляется путем заполнения интерактивной формы запроса  
о предоставлении услуги и документов, необходимых для получения услуги. 

Требования к электронным документам и электронным копиям документов, 
предоставляемым через порталы государственных и муниципальных  услуг (функций): 

1) Допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образов являются: файлы 
архивов (*.zip); файлы текстовых документов (*.doc, *docx, *.txt, *.rtf); файлы электронных таблиц 
(*.xls, *.xlsx); файлы графических изображений (*.jpg, *.pdf, *.tiff); файлы передачи 
геоинформационных данных (*.mid, *.mif). 

2) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо 
сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - 
не менее 150 точек на дюйм); 

3) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи 
документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, представляемых через порталы государственных и муниципальных  услуг (функций), 
а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в 
документе; 

4) файлы, предоставляемые через порталы государственных и муниципальных  услуг 
(функций), не должны содержать вирусов и вредоносных программ. 

2.22. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется по принципу 
«одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется 
после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие МФЦ с 
ОУЖФ осуществляется без участия заявителя.  Запрос  о предоставлении муниципальной 
услуги подается заявителем через МФЦ лично. 

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

(функций). 
в) заявитель имеет возможность получения сведений о ходе рассмотрения заявления, 

поданного в электронной форме с использованием порталов государственных и муниципальных 
услуг (функций), а также возможность получения результатов предоставления услуги в 
электронной форме. 

 
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 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) прием и регистрация в ОУЖФ, МФЦ заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги; 
2) направление специалистом ОУЖФ межведомственных запросов в органы 

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

3) принятие ОУЖФ решения о признании малоимущим или решения об отказе в 
признании малоимущим; 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее 

заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к 

настоящему административному регламенту. 
 

Прием и регистрация в Органе, МФЦ заявлений о предоставлении  
муниципальной услуги 

 
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение 

заявителя в ОУЖФ, МФЦ о предоставлении муниципальной услуги. 
Обращение заявителя в ОУЖФ может осуществляться в очной и заочной форме путем 

подачи заявления и иных документов. 
Очная форма подачи документов – 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 пункте 2.8 
настоящего административного регламента, в бумажном виде, то есть документы установленной 
формы, сформированные на бумажном носителе. 

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов по почте, через  порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление и 
документы, указанные в пункте 2.8 настоящего административного регламента, в бумажном виде, 
в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством 
направления электронного документа, подписанного электронной подписью). 

Направление заявления в бумажном виде осуществляется по почте (могут быть 
направлены заказным письмом с уведомлением о вручении). 

В МФЦ предусмотрена только очная форма подачи документов. 
Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.8 настоящего  

административного регламента в электронном виде осуществляется посредством отправления 
указанных документов в электронном виде через личные кабинеты порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с использованием 
универсальной электронной карты осуществляется через порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций) и посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-
киосков. Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным 
приложением с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и 
аутентификации. 

При направлении пакета документов через порталы государственных и муниципальных 
услуг (функций) в электронном виде, днем получения заявления является день регистрации 
заявления на порталах государственных и муниципальных услуг (функций). 

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций), идентифицирует заявителя, является подтверждением 
выражения им своей воли.  

При обращении заявителя в ОУЖФ, МФЦ за предоставлением муниципальной услуги, 
заявителю разъясняется информация: 
- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления 
муниципальной услуги; 
- о сроках предоставления муниципальной услуги; 
- о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена ему 
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специалистом ОУЖФ, МФЦ, ответственным за информирование, на бумажном носителе, 
отправлена факсимильной связью или посредством электронного сообщения. 

При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги 
может быть оформлено заявителем в ходе приема в ОУЖФ, МФЦ, либо оформлено заранее и 
приложено к комплекту документов.  

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом ОУЖФ, 
МФЦ, 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 ОУЖФ, МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие 
действия в ходе приема заявителя: 
- устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность; 
- проверяет полномочия заявителя; 
- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.8 настоящего 
административного регламента; 
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, 
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством 
должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без 
сокращения, с указанием их мест нахождения; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест 
жительства написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание; 
- принимает решение о приеме у заявителя представленных документов; 
- выдает заявителю уведомление с описью представленных документов и указанием даты их 
принятия, подтверждающее принятие документов, регистрирует принятое заявление и документы; 
- при необходимости изготавливает копии представленных заявителем документов, выполняет на 
них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием 
фамилии и инициалов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, 
специалист ОУЖФ, МФЦ,  ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению. 

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

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов специалист 
ОУЖФ, МФЦ, ответственный за прием документов, формирует комплект документов (дело) и 
передает его специалисту ОУЖФ, МФЦ  ответственному за межведомственное взаимодействие. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Если заявитель обратился заочно, специалист ОУЖФ, ответственный за прием 

документов: 
- регистрирует заявление и документы под индивидуальным порядковым номером в день 
поступления документов в информационную систему; 
- 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. 
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Уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем поступления 
заявления и документов, способом, который использовал заявитель при заочном обращении 
(заказным письмом по почте, в электронном сообщении). 

В случае если наряду с исчерпывающим перечнем документов, которые заявитель должен 
предоставить самостоятельно, были предоставлены документы, указанные в пункте 2.9  
настоящего административного регламента, специалист Органа, МФЦ, ответственный за прием 
документов, проверяет такие документы на соответствие требованиям, установленным в 
настоящем административном регламенте, и (если выявлены недостатки) уведомляет заявителя о 
необходимости устранения недостатков в таких документах в трехдневный срок либо (если 
недостатки не выявлены) прикладывает документы к делу заявителя и регистрирует такие 
документы в общем порядке. 

Непредставление таких документов (или не исправление в таких документах недостатков 
заявителем в трехдневный срок) не является основанием для отказа в приеме документов. 

В случае если заявитель не представил документы, указанные в пункте 2.9  настоящего 
административного регламента, (или не исправил недостатки в таких документах в трехдневный 
срок), специалист ОУЖФ, МФЦ, ответственный за прием документов, передает комплект 
документов специалисту ОУЖФ, МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодействие, 
для направления межведомственных запросов в органы (организации), указанные в пункте 2.4.1. – 
2.4.15. настоящего административного регламента.  

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 
минут.  

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, 
представленных заявителем и передача зарегистрированных  документов специалисту ОУЖФ, 
МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодействие. 

 
Направление специалистом Органа, МФЦ межведомственных запросов в органы 

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

заявителем самостоятельно 
 
3.3. Основанием для начала осуществления административной процедуры является 

получение специалистом МФЦ, ответственным за межведомственное взаимодействие, документов 
и информации для направления межведомственных запросов о получении документов (сведений 
из них), указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента.  

Специалист ОУЖФ, МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, не 
позднее дня, следующего за днем поступления заявления: 
- оформляет межведомственные запросы в органы, указанные в пункте 2.4.1.-2.4.15. настоящего 
административного регламента; 
- 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. 

Межведомственный запрос содержит: 
1) наименование Органа, МФЦ, направляющего межведомственный запрос; 
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо 

представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) 
такой услуги в реестре услуг.  

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено 
представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, изложенные 
заявителем в поданном заявлении;  
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6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос; 
7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на 

межведомственный запрос; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего 

межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (при направлении межведомственного запроса в случае, 
предусмотренном частью 5 статьи 7 вышеуказанного Федерального закона). 

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов: 
- почтовым отправлением; 
- курьером, под расписку; 
- через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ). 

Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного запроса, а также 
получения запрашиваемого документа (информации)  осуществляется в установленном 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Коми порядке. 

Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается 
электронной подписью специалиста ОУЖФ, МФЦ, ответственного за межведомственное 
взаимодействие. 

Контроль за направлением запросов, получением ответов на запросы и своевременной 
передачей указанных ответов в ОУЖФ осуществляет специалист ответственный за 
межведомственное взаимодействие. 

В случае нарушения органами (организациями), в адрес которых направлялся 
межведомственный запрос, установленного срока направления ответа на такой межведомственный 
запрос специалист ОУЖФ, МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, 
направляет повторный межведомственный  запрос, уведомляет заявителя о сложившейся ситуации 
способом, который использовал заявитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в 
электронном сообщении, в факсимильном сообщении) либо по телефону, в частности о том, что 
заявителю не отказывается в предоставлении услуги, и о праве заявителя самостоятельно 
представить соответствующий документ. 

Повторный межведомственный запрос может содержать слова «направляется повторно», 
дату направления и регистрационный номер первого межведомственного запроса. 

В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы специалист 
ОУЖФ, МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, передает 
зарегистрированные ответы и заявление вместе с представленными заявителем документами 
специалисту ОУЖФ, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги. 

Если заявитель самостоятельно представил все документы, указанные в пункте 2.9 
настоящего административного регламента, и отсутствует необходимость направления 
межведомственного запроса (все документы оформлены верно), то специалист ОУЖФ, МФЦ, 
ответственный за прием документов, передает полный комплект специалисту ОУЖФ, 
ответственному за принятие решения о предоставлении услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней 
со дня обращения заявителя. 

Результатом исполнения административной процедуры является получение полного 
комплекта документов и его направление специалисту ОУЖФ, ответственному за принятие 
решения о предоставлении услуги, для принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги либо направление повторного межведомственного запроса. 

 
Принятие Органом решения о признании малоимущим или решения  

об отказе в признании малоимущим 
 

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача в 
ОУЖФ полного комплекта документов, необходимых для принятия решения. 

Специалист ОУЖФ, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, 
проверяет комплект документов на предмет наличия всех документов, необходимых для 
представления муниципальной услуги и соответствия указанных документов установленным 
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требованиям. 
При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги, 

специалист ОУЖФ, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, устанавливает 
соответствие заявителя критериям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, а 
также наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
пунктом 2.12 настоящего административного регламента. 

Специалист ОУЖФ, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, по 
результатам проверки принимает одно из следующих решений: 
- подготовить решение о признании малоимущим;  
- отказать в признании малоимущим (в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.12 
настоящего административного регламента).  

Специалист ОУЖФ, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, в двух 
экземплярах осуществляет оформление решения о признании малоимущим либо решение об 
отказе в признании малоимущим и передает его на согласование заведующему отделом 
управления жилым фондом администрации МР «Печора» (далее – Заведующий отделом), затем 
завизированное решение о постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий либо 
решение об отказе передается на согласование в отдел правовой и кадровой работы 
администрации муниципального района «Печора», далее   на подпись главе администрации МР 
«Печора» (далее – Глава администрации). 

Глава администрации подписывает решение о признании (решение об отказе в признании) 
малоимущими в течение 1 рабочего дня. 

Специалист ОУЖФ, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, 
направляет один экземпляр решения специалисту ОУЖФ, МФЦ, ответственному за выдачу 
результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю, а второй экземпляр подшивается в 
дело ОУЖФ. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 2 
рабочих дней со дня получения из ОУЖФ, МФЦ полного комплекта документов, необходимых 
для принятия решения. 

Результатом административной процедуры является принятие решения о признании 
малоимущим или решения об отказе в признании малоимущим для предоставления по договору 
социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в Республике Коми и 
направление принятого решения специалисту ОУЖФ, МФЦ, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, для выдачи его заявителю. 

 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 
3.5. Основанием начала исполнения административной процедуры является поступление 

специалисту ОУЖФ, МФЦ, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, решения 
о признании малоимущим или решения об отказе в признании малоимущим (далее - документ, 
являющийся результатом предоставления услуги). 

В случае если заявитель изъявил желание получить результат услуги в ОУЖФ при 
поступлении документа, являющегося результатом предоставления услуги специалист ОУЖФ, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует заявителя о дате, с 
которой заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления услуги. 

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

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций), то информирование осуществляется, также через порталы 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет 
специалист ОУЖФ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги: 
- при личном приеме, под роспись заявителя, которая проставляется в журнале регистрации, при 
предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при обращении представителя также 
документа, подтверждающего полномочия представителя, либо 
- документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется по почте заказным 
письмом с уведомлением. 

В случае если заявитель изъявил желание получить результат услуги в МФЦ, специалист 
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ОУЖФ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет результат 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие в день 
поступления от ОУЖФ результата предоставления муниципальной услуги регистрирует входящий 
документ (результат предоставления муниципальной услуги) и выбранным заявителем способом 
информирует заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги. 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет 
работник МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, при 
личном приеме заявителя при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а при 
обращении представителя заявителя также документа, подтверждающего полномочия 
представителя, оформляет расписку заявителя в получении результата предоставления 
муниципальной услуги.  

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 
рабочего дня со дня принятия Органом решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю 
признании малоимущим или решения об отказе в признании малоимущим для предоставления по 
договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в Республике 
Коми. 

 
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

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 должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Заведующим отделом.  

Контроль за деятельностью ОУЖФ по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляется Главой администрации муниципального района «Печора», курирующим работу 
ОУЖФ. 

Контроль за исполнением административного регламента специалистами МФЦ 
осуществляет директор МАУ «МФЦ». 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
 
4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений порядка и 
сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе 
предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не 
реже 1 раза в 3 года. 

 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию обращений 
физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при 
предоставлении муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных 
процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает 
указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. 
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Ответственность должностных лиц 
 
4.3. Специалист ОУЖФ несет персональную ответственность за соблюдение сроков и 

последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной 
услуги. 

МФЦ и его специалисты несут ответственность, установленную законодательством 
Российской Федерации: 

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

2) за своевременную передачу ОУЖФ запросов, иных документов, принятых от заявителя, 
а также за своевременную выдачу заявителю документов; 

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

 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 
4.4. Граждане, индивидуальные предприниматели,  юридические лица, их объединения и 

организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной 
услуги или ненадлежащего исполнения Регламента вправе обратиться с жалобой в 
Администрацию, правоохранительные и органы государственной власти. 

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя 
организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, проблемных дискуссий, 
«горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомендации и предложения по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий 
учитываются Администрацией, органами исполнительной власти Республики Коми, 
подведомственными данным органам организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, МФЦ в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги. 

 
V. Досудебный порядок обжалования решения и действия 

(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление 

 
5.1 Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации, МФЦ в 
досудебном порядке. 

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

услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами 
Республики Коми, муниципальными правовыми актами;  

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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
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информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, порталов государственных и муниципальных услуг 
(функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При 
подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе 
установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.7. При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача по защищенной 
информационной системе или курьерской доставкой в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 
но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ регистрирует жалобу в 
информационной системе МФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает 
заявителю расписку в получении жалобы, в которой указывается: 
- место, дата и время приема жалобы заявителя; 
- фамилия, имя, отчество заявителя; 
- перечень принятых документов от заявителя; 
- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу; 
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- способ информирования заявителя о готовности результата рассмотрения жалобы, выбранный 
заявителем (смс оповещения, по электронной почте, через личный кабинет, по телефону); 
- срок рассмотрения жалобы в соответствии с административным регламентом. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрацией может быть принято одно из 
следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 
5.9. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются: 
а) наличие вступившего в законную силу решения 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 

Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
5.10. 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. 

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. 
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

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

  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. 

5.15. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается: 
- на информационных стендах, расположенных в Администрации, в МФЦ; 
- на официальном сайте Администрации; 
- на порталах государственных и муниципальных услуг (функций); 
- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

5.16. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 
- посредством телефонной связи по номеру Администрации, МФЦ; 
- посредством факсимильного сообщения; 
- при личном обращении в Администрацию, МФЦ, в том числе по электронной почте; 
- при письменном обращении в Администрацию, МФЦ; 
- путем публичного информирования. 

 
 
 
 

______________________________________ 
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых 

помещений муниципального жилищного фонда» 
 

Общая информация  
 

Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления  
государственных муниципальных услуг» 

 
Почтовый адрес для направления 
корреспонденции 

Печорский проспект, д.64,   
Печора, Республика Коми, 169600 

Фактический адрес месторасположения Печорский проспект, д.64,   
Печора, Республика Коми, 169600 

Адрес электронной почты для направления 
корреспонденции 

mbu.soo@mail.ru 

Телефон для справок 8(82142) 3-28-18; 3-99-93 
ФИО руководителя Ускова Татьяна Леонидовна 
 

График работы по приему заявителей на базе МФЦ 
 

Дни недели Часы работы 
Понедельник – четверг с 8-45 до 18-00 (без перерыва на обед) 

 
Пятница 

 
с 8-45 до 17-45 (без перерыва на обед) 

Суббота – воскресенье  выходные дни 
 

 
 

__________________________________________ 
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Общая информация 
 

 Администрация муниципального района «Печора»  
 

Почтовый адрес для направления 
корреспонденции 

Ленинградская ул., д. 15, Печора,  
Республика Коми, 169600 

Фактический адрес месторасположения Ленинградская ул., д. 15, Печора,  
Республика Коми, 169600 

Адрес электронной почты для направления 
корреспонденции 

jilotdelpechora@mail.ru; 

Телефон  8(82142) 7-25-94; 7-48-44 
Официальный сайт в сети Интернет  www.pechoraonline.ru 
ФИО и должность руководителя органа  Николаев Виктор Александрович – глава 

администрации МР «Печора» 
 

График работы  
 

Администрация муниципального района «Печора»  
 

День недели Часы работы  
(обеденный перерыв) 

Часы приема граждан 

Понедельник  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

с 8-45 до 17-00 
 (с 13-00 до 14-00) 

Вторник  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Среда  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Четверг  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Пятница с 8-45 до 16-45 (с 13-00 до 14-00) 
 

- 

Суббота -  воскресенье выходные дни 
 

- 
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Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых 

помещений муниципального жилищного фонда» 
 

Главе администрации МР «Печора» 
_____________________________ 
от ___________________________ 

(фамилия, имя отчество заявителя) 
____________________________ 

(адрес проживания) 
____________________________ 
телефон_____________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ  

  
Прошу признать меня малоимущим с составом семьи, состоящей из _________ человек,  в  

целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилых помещениях,   предоставляемых  
по  договорам  социального  найма  в  ___________________________________________________. 

 
    Состав семьи (Ф.И.О. каждого члена семьи полностью, год рождения): 

_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

 
К заявлению приложены следующие документы:  

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

 
Способ направления результата/ответа  
(лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением, через 

МФЦ)______________________________________________________________________________ 
1) (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант 

«уполномоченному лицу»): 
Ф.И.О. (полностью) ____________________________________________________________ 
Документ, удостоверяющий личность: 
Документ _________________________ серия __________   № ____________    Дата выдачи 

____________________  Выдан_____________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

контактный телефон: ___________________________________________________________ 
реквизиты доверенности (при наличии доверенности): ___________________________ 

______________________________________________________________________________ 
  
2) Почтовый адрес, по которому необходимо направить результат\ответ (если в поле 

«Способ направления результата/ответа» выбран вариант «почтовым отправлением»): 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

 
«____» ________________ ______ г.  _____________________________________________________ 

    (дата)                                                                  (подпись заявителя) 
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Приложение № 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими для предоставления им по договорам социального найма жилых 

помещений муниципального жилищного фонда» 
 

Блок – схема предоставления муниципальной услуги 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Направление 
межведомственных 

запросов МФЦ

Выдача заявителю результата 
предоставления услуги в МФЦ или в ОУЖФ 

по желанию заявителя

Направление документов 
в ОУЖФ, 

осуществляющий 
предоставление услуги 

Есть основания для
отказа в 

предоставлении 
услуги?

Принятие решения о 
предоставлении услуги

Прием и рассмотрение документов в ОУЖФ, МФЦ

Отказ в предоставлении услуги

нет

да

Необходимо направление 
межведомственного 

запроса?

Если документы 
поданы в МФЦ нет

да

Если 
документы 
поданы в 
ОУЖФ

Направление 
межведомстве

нных 
запросов 
ОУЖФ

да
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***** 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ШУÖМ 
 

«31»      декабря      2014 г. 
г. Печора,  Республика Коми 

         № 2238 

 
 

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам 
малого и среднего предпринимательства в рамках реализации 
муниципальных программ» 
 
 

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

 
 
администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 
 

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в 
рамках реализации муниципальных программ» (приложение). 
 
 2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района 
«Печора» от 15 марта  2013 г. № 459 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам 
малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ». 
 
 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня принятия и подлежит опубликованию  
и размещению на официальном сайте администрации МР «Печора». 
 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы 
администрации Смагина В. А. 
 
 
 
И.о. главы  администрации                                                                                                О.М. Барабкин  
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Приложение 
 к постановлению администрации МР «Печора»  

от «31» декабря  2014 г. № 2238 
 

          Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего 

предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования административного регламента 
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в 
рамках реализации муниципальных программ», определяет порядок, сроки и последовательность 
действий (административных процедур) администрации муниципального района «Печора» (далее 
– Администрация), формы контроля за исполнением, ответственность должностных лиц 
Администрации, 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 выдаче 
разрешения на право организации розничного рынка (далее – муниципальная услуга). 

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

 
Круг заявителей 

 
1.2. Заявителями являются субъекты малого и среднего предпринимательства - 

хозяйствующие субъекты (юридические лица и индивидуальные предприниматели), отнесенные к 
малым предприятиям, в том числе к микропредприятиям, и средним предприятиям, внесенные в 
единый государственный реестр юридических лиц потребительские кооперативы и коммерческие 
организации (за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий), а 
также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных 
предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования 
юридического лица (далее - индивидуальные предприниматели), крестьянские (фермерские) 
хозяйства, соответствующие следующим условиям: 

1) для юридических лиц - суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов 
Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, 
иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), 
благотворительных и иных фондов в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) указанных 
юридических лиц не должна превышать двадцать пять процентов (за исключением активов 
акционерных инвестиционных фондов и закрытых паевых инвестиционных фондов), доля 
участия, принадлежащая одному или нескольким юридическим лицам, не являющимся 
субъектами малого и среднего предпринимательства, не должна превышать двадцать пять 
процентов (данное ограничение не распространяется на хозяйственные общества, деятельность 
которых заключается в практическом применении (внедрении) результатов интеллектуальной 
деятельности (программ для электронных вычислительных машин, баз данных, изобретений, 
полезных моделей, промышленных образцов, селекционных достижений, топологий интегральных 
микросхем, секретов производства (ноу-хау), исключительные права на которые принадлежат 
учредителям (участникам) таких хозяйственных обществ - бюджетным научным учреждениям или 
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созданным государственными академиями наук научным учреждениям либо бюджетным 
образовательным учреждениям высшего профессионального образования или созданным 
государственными академиями наук образовательным учреждениям высшего профессионального 
образования); 

2) средняя численность работников за предшествующий календарный год не должна 
превышать следующие предельные значения средней численности работников для каждой 
категории субъектов малого и среднего предпринимательства: 

а) от ста одного до двухсот пятидесяти человек включительно для средних предприятий; 
б) до ста человек включительно для малых предприятий; среди малых предприятий 

выделяются микропредприятия - до пятнадцати человек; 
3) выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную 

стоимость или балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств и 
нематериальных активов) за предшествующий календарный год не должна превышать предельные 
значения, установленные Правительством Российской Федерации для каждой категории субъектов 
малого и среднего предпринимательства. 

Предельные значения выручки от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий 
календарный год без учета налога на добавленную стоимость для следующих категорий субъектов 
малого и среднего предпринимательства: 

микропредприятия - 60 млн. рублей; 
малые предприятия - 400 млн. рублей; 
средние предприятия - 1000 млн. рублей. 
Финансовая поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства не может 

оказываться субъектам малого и среднего предпринимательства, осуществляющим производство и 
реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за 
исключением общераспространенных полезных ископаемых. 

Поддержка не может оказываться в отношении субъектов малого и среднего 
предпринимательства: 

1) являющихся кредитными организациями, страховыми организациями (за исключением 
потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными 
фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами; 

2) являющихся участниками соглашений о разделе продукции; 
3) осуществляющих предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса; 
4) являющихся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о 

валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за 
исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации. 

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 правилах предоставления муниципальной услуги 

 
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается: 

- на информационных стендах, расположенных в Администрации; 
- в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть 
Интернет):  
- на официальном сайте Администрации; 
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) и региональной информационной 
системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» 
(http://pgu.rkomi.ru) (далее – порталы государственных и муниципальных услуг (функций)). 
- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 
- посредством телефонной связи по номеру Администрации, в том числе ЦТО (телефон: 8 800 200 
8212); 
- посредством факсимильного сообщения; 
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- при личном обращении в Администрацию; 
- при письменном обращении в Администрацию, в том числе по электронной почте; 
- путем публичного информирования. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  должна содержать: 
- сведения о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- категории заявителей муниципальной услуги; 
- адрес Администрации для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, режим работы Администрации;  
- порядок передачи результата заявителю; 
- сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе с 
разделением таких документов на документы, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной 
инициативе); 
- срок предоставления муниципальной услуги; 
- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются 
специалистами Администрации, в том числе ЦТО, в соответствии с должностными инструкциями. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты, ответственные за 
информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей 
по интересующим их вопросам. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 
осуществляется не более 15 минут. 

Ответ на письменное обращение, поступившее в Администрацию, направляется заявителю 
в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона 
исполнителя и направляется по почтовому адресу или адресу электронной почты,  указанному в 
обращении. 

В случае если, в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего 
обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не 
дается. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой 
информации, на официальном сайте Администрации. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в Администрации. 

Информация о справочных телефонах, адресах электронной почты, адресах 
местонахождения, режиме работы и приеме заявителей в Администрации содержится в 
Приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление финансовой поддержки 
субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных 
программ». 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 

 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет сектор потребительского рынка 

и развития предпринимательства Управления экономики, инвестиций и муниципальных программ 
администрации муниципального района «Печора» (далее – СПРиРП). 

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 
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2.3.1. Федеральная налоговая служба – в части предоставлении сведений из Единого 
государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей, сведений об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, 
сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, сведений о средней численности 
работников за предшествующий календарный год; 

2.3.2. Фонд социального страхования Российской Федерации – в части предоставления 
сведений об исполнении обязательств по уплате страховых взносов на обязательное социальное 
страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством; 

2.3.3. Пенсионный фонд Российской Федерации – в части предоставления сведений об 
исполнении заявителем обязательств по уплате страховых взносов на обязательное пенсионное 
страхование; 

2.3.4. Федеральная служба государственной статистики – в части предоставления сведений 
о выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость. 

СПРиРП не вправе 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, 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», и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) принятие решения о предоставлении финансовой поддержки (далее – решение о 

предоставлении); 
2) решение об отказе в предоставлении финансовой поддержки (далее – решение об отказе 

в предоставлении). 
 

Срок предоставления муниципальной услуги 
 
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней, 

исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги. 

 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) 
(«Собрание законодательства РФ», 2009, №4, ст. 445); 
- Федеральным законом от 24.07.2007 №3 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 
предпринимательства в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 
31, ст. 4006); 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010); 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в РФ» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 
- Постановление Правительства РФ от 09.02.2013 № 101 «О предельных значениях выручки от 
реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего 
предпринимательства» («Собрание законодательства РФ», 18.02.2013, № 7, ст. 646); 
- Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012); 
- Конституцией Республики Коми («Ведомости Верховного совета Республики Коми», 1994, №2, 
ст. 21); 
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- Законом Республики Коми от 11.03.2008 № 19-РЗ «О некоторых вопросах развития малого и 
среднего предпринимательства в Республике Коми» («Ведомости нормативных актов органов 
государственной власти Республики Коми», 29.05.2008, № 2, ст. 20); 
- Устав муниципального образования муниципального района «Печора»;  
- Постановлением администрации муниципального района «Печора» от 24.12.2013 № 2519 «Об 
утверждении муниципальной программы «Развитие экономики МО МР «Печора». 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно 
 

2.7. Для получения муниципальной услуги заявители подают в СПРиРП заявление о 
предоставлении муниципальной услуги по рекомендуемой форме, приведенной в Приложении № 
2 к настоящему административному регламенту, содержащее: 

а) сведения о средней численности работников за предшествующий календарный год или 
за период, прошедший со дня государственной регистрации заявителя, в случае если заявитель 
зарегистрирован в текущем календарном году; 

б) сведения о выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на 
добавленную стоимость за предшествующий календарный год или за период, прошедший со дня 
государственной регистрации заявителем, в случае если заявитель зарегистрирован в текущем 
календарном году; 

в) сведения о доле физических и юридических лиц, участвующих в уставном (складочном) 
капитале (паевом фонде) заявителя; 

г) сведения о соблюдении заявителем норм, установленных пунктом 1.2 настоящего 
административного регламента; 

д) сведения об отсутствии задолженности по заработной плате более одного месяца. 
Вместе с заявлением представляются также следующие документы в 1 экземпляре: 
копия договора (лизинга, кредитного, строительства, купли-продажи и др.), заверенная в 

установленном порядке или с предъявлением оригинала, для субсидирования расходов по 
которому запрашивается финансовая поддержка. 

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

2.7.1. В случае обращения за получением муниципальной услуги представителя, 
действующего на основании доверенности, ему необходимо представить документ, 
подтверждающий его полномочия – доверенность. 

2.7.2. В целях установления личности представителя, при обращении за получением 
муниципальной услуги представителю для ознакомления необходимо представить документ, 
удостоверяющий личность (без приложения копии).  

2.7.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляются заявителем следующими способами: 
- лично; 
- посредством  почтового  отправления; 
- через порталы государственных и муниципальных услуг (функций); 
- посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-киосков с использованием 
универсальной электронной карты. 

2.7.4. Варианты предоставления документов: 
- при личном обращении заявитель предоставляет  оригиналы документов; 
- при направлении заявления и документов, указанных в пунктах 2.7 настоящего 
административного регламента через отделение почтовой связи, удостоверение верности копий 
документов и свидетельствование подлинности подписи заявителя на заявлении  осуществляется в 
порядке, установленном федеральным законодательством; 
- все указанные в пунктах 2.7 настоящего административного регламента документы могут быть 
представлены заявителем в форме электронных документов, заверенных электронной подписью, с 
использованием универсальной электронной карты посредством использованием аппаратно-
программных комплексов – Интернет-киосков, информационно-коммуникационных сетей общего 
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пользования, в том числе сети «Интернет», включая порталы государственных и муниципальных 
услуг (функций). 
 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии  
с законодательными или иными нормативными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, так как они подлежат получению в рамках межведомственного  

информационного взаимодействия 
 
2.8. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, являются: 
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, сформированная не ранее чем 
за три месяца до дня представления заявки, в случае если заявитель представляет ее 
самостоятельно; 
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, 
сформированная не ранее чем за три месяца до дня представления заявки, в случае если заявитель 
представляет ее самостоятельно; 
- справка об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых 
взносов, пеней и налоговых санкций, сформированная не ранее чем за месяц до дня представления 
заявки, в случае если заявитель представляет ее самостоятельно; 
- справка об исполнении заявителем обязательств по уплате страховых взносов на обязательное 
социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, 
сформированная на последнюю отчетную дату, в случае если заявитель представляет ее 
самостоятельно; 
- справка об исполнении заявителем обязательств по уплате страховых взносов на обязательное 
пенсионное страхование и обязательное медицинское страхование, сформированная на 
последнюю отчетную дату, в случае если заявитель представляет ее самостоятельно; 
- сведения о средней численности работников за предшествующий календарный год; 
- сведения о выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную 
стоимость. 

2.9. Документы, указанные в пункте 2.8 настоящего административного регламента, могут 
быть представлены заявителем по собственной инициативе. 

 
Указание на запрет требовать от заявителя 

2.10. Не допускается требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем 
платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, 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. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию по собственной инициативе. 

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 

 
2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 
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муниципальной услуги, отсутствуют. 
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 
2.12. В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в 

приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, не имеется. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 
2.13. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.14. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если: 
1) не представлены документы, определенные муниципальными программами развития 

малого и среднего предпринимательства, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно 
в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.7 настоящего административного регламента, 
или представлены недостоверные сведения и документы; 

2) не выполнены условия оказания поддержки; 
3) ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринимательства было 

принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли; 
4) с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства допустившим 

нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого 
использования средств поддержки, прошло менее чем три года. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 
случаях, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного регламента, заявитель 
вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги. 

 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 
2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых 

и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию  
о методиках расчета такой платы 

 
2.16. Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг в рамках предоставления 
муниципальной услуги. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

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

муниципальной услуги и при получении результата, в том числе через МФЦ, составляет не более 
15 минут. 

 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

 
2.18. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в СПРиРП в день их 

поступления. 
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Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги,  
к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
 

2.19. Здание (помещение) Администрации оборудуется информационной табличкой 
(вывеской) с указанием полного наименования. 

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 заявлений 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 муниципальных услуг 
 

2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги представлены в 
следующей таблице: 

                    Показатели                       Единица  
измерения 

Нормативное 
 значение   
показателя  

                         Показатели доступности                           
Наличие возможности получения муниципальной  услуги в  
электронном  виде  (в  соответствии  с   этапами перевода 
муниципальных услуг  на  предоставление  в электронном 
виде)                                   

да/нет да 

Наличие возможности получения муниципальной услуги через 
МФЦ да/нет да 

                           Показатели качества                            
Удельный вес  рассмотренных  в  установленный  срок 
запросов на предоставление муниципальной услуги, в общем  
количестве   запросов   на   предоставление муниципальной 
услуги                                

% 100 

Удельный вес рассмотренных в  установленный срок запросов 
на предоставление муниципальной услуги в общем количестве 
запросов на предоставление муниципальной услуги через 

% 100 
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МФЦ 
Удельный вес количества обоснованных жалоб в  общем 
количестве     запросов     на      предоставление 
муниципальной услуги                                

% 0 

Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем 
количестве запросов на предоставление муниципальной услуги 
через МФЦ 

% 0 

 

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

и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги  
в электронной форме 

 
2.21. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления для 

предоставления муниципальной  услуги находится на официальном сайте Администрации 
(www.pechoraonline.ru), порталах государственных и муниципальных  услуг (функций). 

2.22. Предоставление муниципальной услуги посредством порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций) осуществляется путем заполнения интерактивной формы 
заявления  о предоставлении услуги и документов, необходимых для получения услуги. 

Требования к электронным документам и электронным копиям документов, 
предоставляемым через порталы государственных и муниципальных  услуг (функций): 

1) допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образов являются: файлы 
архивов (*.zip); файлы текстовых документов (*.doc, *docx, *.txt, *.rtf); файлы электронных таблиц 
(*.xls, *.xlsx); файлы графических изображений (*.jpg, *.pdf, *.tiff); файлы передачи 
геоинформационных данных (*.mid, *.mif). 

2) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо 
сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - 
не менее 150 точек на дюйм); 

3) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи 
документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, представляемых через порталы государственных и муниципальных  услуг (функций), 
а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в 
документе; 

4) файлы, предоставляемые через порталы государственных и муниципальных  услуг 
(функций), не должны содержать вирусов и вредоносных программ. 

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

административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) прием и регистрация в СПРиРП заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
2) направление специалистом СПРиРП 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 СПРиРП решения о предоставлении или решения об отказе в предоставлении 
финансовой поддержки; 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее 

заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к 

настоящему административному регламенту. 
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Прием и регистрация в Органе заявления о предоставлении  
муниципальной услуги 

 
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение 

заявителя в СПРиРП о предоставлении муниципальной услуги. 
Обращение заявителя в Орган может осуществляться в очной и заочной форме путем 

подачи заявления и иных документов. 
Очная форма подачи документов – 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 пункте 2.7 
настоящего административного регламента, в бумажном виде, то есть документы установленной 
формы, сформированные на бумажном носителе. 

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов по почте, через  порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление в бумажном 
виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством 
направления электронного документа, подписанного электронной подписью). 

Направление заявления в бумажном виде осуществляется по почте заказным письмом с 
уведомлением о вручении. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 настоящего  
административного регламента, в электронном виде осуществляется посредством отправления 
указанных документов в электронном виде через личные кабинеты порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций). 

Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с использованием 
универсальной электронной карты осуществляется через порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций) и посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-
киосков. Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным 
приложением с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и 
аутентификации. 

При направлении документов через порталы государственных и муниципальных услуг 
(функций) в электронном виде, днем получения заявления является день регистрации заявления на 
порталах государственных и муниципальных услуг (функций). 

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций), идентифицирует заявителя, является подтверждением 
выражения им своей воли.  

При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги 
может быть оформлено заявителем в ходе приема в СПРиРП, либо оформлено заранее и 
приложено к документам.  

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом 
СПРиРП, 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 СПРиРП, ответственный за прием документов, осуществляет следующие 
действия в ходе приема заявителя: 
- устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность; 
- проверяет полномочия заявителя; 
- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.7 настоящего 
административного регламента; 
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что: 

 документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, 
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных 
законодательством должностных лиц; 

 тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без 
сокращения, с указанием их мест нахождения; 
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 фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест 
жительства написаны полностью; 

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений; 

 документы не исполнены карандашом; 
 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание; 
- принимает решение о приеме у заявителя представленных документов; 
- выдает заявителю уведомление с описью представленных документов и указанием даты их 
принятия, подтверждающее принятие документов, регистрирует принятое заявление и документы; 
- при необходимости изготавливает копии представленных заявителем документов, выполняет на 
них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием 
фамилии и инициалов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, 
специалист СПРиРП, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению. 

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

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут. 
Если заявитель обратился заочно, специалист СПРиРП а, ответственный за прием 

документов: 
- регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов в 
информационную систему; 
- проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по почте или в 
факсимильном сообщении, 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 направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем поступления 
заявления и документов, способом, который использовал заявитель при заочном обращении 
(заказным письмом по почте, в электронном сообщении). 

В случае если наряду с исчерпывающим перечнем документов, которые заявитель должен 
предоставить самостоятельно, были предоставлены документы, указанные в пункте 2.8 
настоящего административного регламента, специалист СПРиРП, МФЦ, ответственный за прием 
документов, проверяет такие документы на соответствие требованиям, установленным в 
настоящем административном регламенте, и (если выявлены недостатки) уведомляет заявителя о 
необходимости устранения недостатков в таких документах в трехдневный срок либо (если 
недостатки не выявлены) прикладывает документы к делу заявителя и регистрирует такие 
документы в общем порядке. 

Непредставление таких документов (или не исправление в таких документах недостатков 
заявителем в трехдневный срок) не является основанием для отказа в приеме документов. 

В случае если заявитель не представил документы, указанные в пункте 2.8  настоящего 
административного регламента, (или не исправил недостатки в таких документах в трехдневный 
срок), специалист СПРиРП, ответственный за прием документов, передает комплект документов 
специалисту СПРиРП, ответственному за межведомственное взаимодействие, для направления 
межведомственных запросов в органы. 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.  
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных 
заявителем. 
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Направление специалистами Органа, ответственными за  межведомственное 
взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления и 
подведомственными этим органам организациями в случае, если определенные документы 

не были представлены заявителем самостоятельно 

3.3. Основанием для начала административной процедуры является получение 
специалистом СПРиРП, ответственными за межведомственное взаимодействие, 
зарегистрированных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

В случае если заявителем не представлены документы, указанные в пункте 2.8 настоящего 
административного регламента, специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, 
не позднее дня, следующего за днем поступления заявления: 
- оформляет межведомственные запросы в органы; 
- 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 законодательством 
Российской Федерации. 

Межведомственный запрос содержит: 
1) наименование СПРиРП, направляющего межведомственный запрос; 
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо 

представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) 
такой услуги в реестре услуг.  

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено 
представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, изложенные 
заявителем в поданном заявлении;  

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос; 
7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на 

межведомственный запрос; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего 

межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи. 

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (при направлении межведомственного запроса в случае, 
предусмотренном частью 5 статьи 7 вышеуказанного Федерального закона). 

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов: 
- почтовым отправлением; 
- курьером под расписку; 
- через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ). 

Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного запроса, а также 
получения запрашиваемого документа (информации)  осуществляется в установленном 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Коми порядке. 

Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается 
электронной подписью специалиста СПРиРП, ответственного за направление межведомственных 
запросов. 

Контроль за направлением запросов, получением ответов на запросы и своевременной 
передачей указанных ответов в СПРиРП осуществляет специалист, ответственный за 
межведомственное взаимодействие. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении 
документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием 
межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со 
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дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 
документ и информацию. 

В случае нарушения органами (организациями), в адрес которых направлялся 
межведомственный запрос, установленного срока направления ответа на такой межведомственный 
запрос специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, направляет повторный 
межведомственный  запрос, уведомляет заявителя о сложившейся ситуации способом, который 
выбрал заявитель при обращении, в частности о том, что заявителю не отказывается в 
предоставлении муниципальной услуги, и о праве заявителя самостоятельно представить 
соответствующий документ. 

Повторный межведомственный запрос может содержать слова «направляется повторно», 
дату направления и регистрационный номер первого межведомственного запроса. 

В случае, если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги в СПРиРП, 
то специалист СПРиРП, ответственный за межведомственное взаимодействие, передает 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги специалисту СПРиРП, 
ответственному за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней 
со дня обращения заявителя. 

Результатом исполнения административной процедуры является получение всех 
документов, необходимых для принятия решения о предоставления муниципальной услуги, и 
направление специалисту СПРиРП, ответственному за принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги, для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

 
Принятие Органом решения о предоставлении или решения об отказе  

в предоставлении финансовой поддержки 
 
3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача в 

СПРиРП документов, необходимых для принятия решения. 
Специалист СПРиРП, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, в 

течение одного рабочего дня осуществляет проверку а документов. 
Специалист СПРиРП, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, 

проверяет документы на предмет наличия всех документов, необходимых для представления 
муниципальной услуги и соответствия указанных документов установленным требованиям. 

При рассмотрении документов для предоставления муниципальной услуги, специалист 
СПРиРП, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, устанавливает 
соответствие заявителя критериям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, а 
также наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
пунктом 2.14 настоящего административного регламента. 

Специалист СПРиРП, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, по 
результатам проверки принимает одно из следующих решений: 
- о предоставлении финансовой поддержки.  
- об отказе в предоставлении финансовой поддержки (в случае наличия оснований, 
предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного регламента).  

Специалист СПРиРП, ответственный за принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги, в двух экземплярах осуществляет оформление решения о предоставлении 
финансовой поддержки либо решение об отказе в предоставлении финансовой поддержки, и 
передает его на подпись главе администрации МР «Печора». 

Глава администрации МР «Печора» подписывает решение о предоставлении (решение об 
отказе в предоставлении) в течение 3 календарных дней. 

Специалист СПРиРП, ответственный за принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги, направляет один экземпляр решения специалист СПРиРП, ответственному 
за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, для выдачи его заявителю, а второй 
экземпляр передается в архив Органа.  

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 18 календарных дней 
со дня получения СПРиРП, документов, необходимых для принятия решения. 

Результатом административной процедуры является принятие СПРиРП решения о 
предоставлении или решения об отказе в предоставлении финансовой поддержки, и направление 
принятого решения специалисту СПРиРП, ответственному за выдачу результата предоставления 
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муниципальной услуги, для выдачи его заявителю. 
 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
 
3.5. Основанием начала исполнения административной процедуры является поступление 

специалисту СПРиРП, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, решения о 
предоставлении или решения об отказе в предоставлении финансовой поддержки (далее - 
документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги). 

В случае если заявитель изъявил желание получить результат муниципальной услуги в 
СПРиРП при поступлении документа, являющегося результатом предоставления услуги 
специалист СПРиРП, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, 
информирует заявителя о дате, с которой заявитель может получить документ, являющийся 
результатом предоставления услуги. 

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

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций), то информирование осуществляется, также через порталы 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет 
специалист СПРиРП, ответственный за выдачу результата предоставления услуги: 
- при личном приеме, под роспись заявителя, которая проставляется в журнале регистрации, при 
предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при обращении представителя также 
документа, подтверждающего полномочия представителя, либо 
- документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется по почте заказным 
письмом с уведомлением. 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
осуществляет специалист СПРиРП, ответственный за выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги, при личном приеме заявителя при предъявлении им документа, 
удостоверяющего личность, а при обращении представителя заявителя также документа, 
подтверждающего полномочия представителя, оформляет расписку заявителя в получении 
результата предоставления муниципальной услуги.  

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет один 
календарный день. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю 
решения о предоставлении финансовой поддержки или решения об отказе в предоставлении 
финансовой поддержки. 

 
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 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 должностными лицами положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 
начальником Управления экономики, инвестиций и муниципальных программ  администрации 
муниципального района «Печора». 

Контроль за деятельностью СПРиРП по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляется заместителем Главы муниципального района «Печора», курирующим работу 
СПРиРП. 
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Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты  
и качества предоставления муниципальной услуги 

 
4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений порядка и 
сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе 
предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не 
реже 1 раза в 3 года. 

 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию обращений 
физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при 
предоставлении муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных 
процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает 
указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. 

Ответственность должностных лиц 

4.3. Специалист СПРиРП несут персональную ответственность за соблюдение сроков и 
последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
 

4.4. Юридические лица в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления 
муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения Регламента вправе обратиться с жалобой в 
Администрацию, правоохранительные и органы государственной власти. 

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя 
организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, проблемных дискуссий, 
«горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомендации и предложения по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий 
учитываются Администрацией, органами исполнительной власти Республики Коми, 
подведомственными данным органам организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги. 

V. Досудебный порядок обжалования решения и действия 
(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих, 
обеспечивающих ее предоставление 

 
5.1 Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации, в 
досудебном порядке. 

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

услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

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

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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, порталов государственных и муниципальных услуг 
(функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его 
наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 
удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При 
подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе 
установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

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

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

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

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

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

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

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

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 
и 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. 
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5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрацией может быть принято одно из 
следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 
5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются: 
а) наличие вступившего в законную силу решения 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 

настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету 
жалобы. 

5.9. В случае если жалоба (или заявление о прекращении рассмотрения жалобы) 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. 

5.10. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. 
5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

  5.12. 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. 

5.13. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается: 
- на информационных стендах, расположенных в Администрации; 
- на официальном сайте Администрации; 
- на порталах государственных и муниципальных услуг (функций); 
- на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

5.14. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 
- посредством телефонной связи по номеру Администрации; 
- посредством факсимильного сообщения; 
- при личном обращении в Администрацию, в том числе по электронной почте; 
- при письменном обращении в Администрацию; 
- путем публичного информирования. 
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление финансовой поддержки субъектам  

малого и среднего предпринимательства в рамках  
реализации муниципальных программ» 

 
Общая информация 

 
 Администрация муниципального района «Печора»  

Почтовый адрес для направления 
корреспонденции 

Ленинградская ул., д. 15, Печора,  
Республика Коми, 169600 

Фактический адрес месторасположения Ленинградская ул., д. 15, Печора,  
Республика Коми, 169600 

Адрес электронной почты для направления 
корреспонденции: 

econom-mr @yandex.ru;  

Телефон  8(82142) 7-49-44 
Официальный сайт в сети Интернет  www.pechoraonline.ru 
ФИО и должность руководителя органа  Николаев Виктор Александрович – глава 

администрации МР «Печора» 
 

График работы  

Администрация муниципального района «Печора»  

День недели Часы работы  
(обеденный перерыв) 

Часы приема граждан 

Понедельник  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

с 8-45 до 18-00 (женщины до 
17-00) 

(с 13-00 до 14-00) 
Вторник  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 

(с 13-00 до 14-00) 
- 

Среда  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Четверг  с 8-45 до 18-00 (женщины до 17-00) 
(с 13-00 до 14-00) 

- 

Пятница с 8-45 до 16-45 (с 13-00 до 14-00) 
 

- 

Суббота -  воскресенье выходные дни 
 

- 

 

 
____________________________________________ 
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Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление финансовой поддержки субъектам  

малого и среднего предпринимательства в рамках  
реализации муниципальных программ» 

 
Главе администрации МР «Печора» 
_______________________________ 
_______________________________ 
от ____________________________ 

(фамилия, имя отчество заявителя; 
_______________________________ 

наименование юридического лица, 
_______________________________ 

в лице – должность, ФИО) 
_______________________________ 
(адрес проживания; местонахождения) 

_______________________________ 
телефон________________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу предоставить финансовую поддержку для целей ______________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

Данные о заявителе (в случае отсутствия поставить прочерк): 

1. Адрес регистрации по месту жительства (для физических лиц): 
_____________________________________________________________________________________ 

2. Наименование организации (для юридических лиц): _______________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

3. Почтовые реквизиты: _________________________________________________________ 
4. Контактные телефоны: ________________________________________________________ 
5. ИНН: _______________________________________________________________________ 
6. ОГРН: ______________________________________________________________________ 
7. ОГРНИП: ___________________________________________________________________ 
8. Дата государственной регистрации: _____________________________________________ 
9. Страна регистрации (инкорпорации): ____________________________________________ 
10. Банковские реквизиты: _______________________________________________________ 
К заявлению приложены следующие документы:  

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Способ направления результата/ответа  
(лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением, через МФЦ)

 ______________________________________________________________________________ 
1) (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант 

«уполномоченному лицу»): 
Ф.И.О. (полностью) ____________________________________________________________ 
Документ, удостоверяющий личность:_____________________________________________ 
Документ _________________________ серия __________   № ____________    Дата выдачи 

____________________  Выдан_____________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

контактный телефон: ___________________________________________________________ 
реквизиты доверенности (при наличии доверенности): ___________________________ 
______________________________________________________________________________ 
  
2) Почтовый адрес, по которому необходимо направить результат\ответ (если в поле 

«Способ направления результата/ответа» выбран вариант «почтовым отправлением»): 
______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
 
 «____» ________________ ______ г.  ______________________________________________ 
                         (дата)                                              (подпись заявителя; печать – для юридических лиц) 
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Приложение № 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление финансовой поддержки субъектам  

малого и среднего предпринимательства в рамках  
реализации муниципальных программ» 

 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Направление 
межведомственных 

запросов МФЦ

Выдача заявителю результата 
предоставления услуги в МФЦ или в 

СПРиРП по желанию заявителя

Направление документов 
в СПРиРП, 

осуществляющий 
предоставление услуги 

Есть основания для
отказа в 

предоставлении 
услуги?

Принятие решения о 
предоставлении услуги

Прием и регистрация заявления (документов) в СПРиРП, 
МФЦ

Отказ в предоставлении услуги

нет

да

Необходимо направление 
межведомственного 

запроса?

Если документы 
поданы в МФЦ нет

да

Если 
документы 
поданы в 
СПРиРП

Направление 
межведомстве

нных 
запросов 
СПРиРП

да
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***** 
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

ТШÖКТÖМ 
 
 

« 12 »       января     2015 г.  
г. Печора,  Республика Коми 

 №1-р           

 
 

  

Об обеспечении безопасности людей на водных объектах, 
расположенных на территории муниципального района 
«Печора», в период празднования православного праздника 
«Крещение Господне»  

 

 
 

В целях обеспечения безопасности людей на водных объектах при проведении 
мероприятий по празднованию православного праздника «Крещение Господне» в период 18 – 19 
января 2015 года: 

 
 
1. Отделу благоустройства, дорожного хозяйства и промышленности (Васильева Н.Г.) 

путем заключения договора организовать оборудование купальни (изготовление ограждения, 
перил, схода) на р. Печора в районе памятника Русанову. 

 
2. ОМВД России по г. Печоре (Елфимов Р.В.) (по согласованию):  
- провести мероприятия антитеррористической направленности в местах проведения 

Крещенских купаний; 
- обеспечить охрану общественного порядка во время подготовки и проведения 

праздничных мероприятий; 
- организовать движение автомобильного транспорта и соблюдение правил дорожного 

движения в местах проведения Крещенских купаний. 
 
3. ГБУЗ РК «Печорская ЦРБ» (Чупрова Н.Л.) (по согласованию) обеспечить готовность 

бригад скорой медицинской помощи и лечебных учреждений к оказанию неотложной помощи 
жителям района в случае получения ими переохлаждения. 

 
4. Печорскому аварийно-спасательному отряду (Рынденко О.В.) (по согласованию) 

обеспечить: 
- присутствие спасателей в период проведения мероприятий; 
- освещение купальни с помощью электростанции в период с 22.00 18 января до 03.00 19 

января 2015 года. 
 
5. Печорскому участку ФКУ «Центр ГИМС МЧС России по РК» (Прокопенко Т.А.) (по 

согласованию) в период, указанный в п. 4: 
- обеспечить контроль за соблюдение населением необходимых мер безопасности на 

водных объектах; 
- при возникновении возможных чрезвычайных ситуаций немедленно докладывать 

оперативному дежурному ЕДДС МКУ «Управление по делам ГО и ЧС МР «Печора». 
 
6. Рекомендовать главам (руководителям администраций) городских и сельских 

поселений принять соответствующие меры на своих территориях при организации празднования 
православного праздника «Крещение Господне» и организовать: 

- информирование населения о местах проведения крещенских купаний и правилами 
поведения на водных объектах в зимний период; 

- дежурство работников администрации в местах проведения крещенских купаний. 
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7. МКУ «Управление по делам ГО и ЧС МР «Печора» (Шадчин А.М.) организовать: 
 
- взаимодействие с Печорским участком ФКУ «Центр ГИМС МЧС России по РК» и 

Печорским аварийно-спасательным отрядом для оперативного реагирования в случае нештатных 
ситуаций; 

- контроль за ходом крещенских купаний и своевременную передачу оперативным 
дежурным ЕДДС информации в ГУ МЧС России по Республике Коми. 

 
8. Настоящее распоряжение подлежит опубликованию и размещению на официальном 

сайте администрации муниципального района «Печора». 
 
9. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя 

главы администрации Барабкина О.М. 
 
 
 

Глава администрации В.А. Николаев 
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Для заметок 
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