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Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïî ïðåäîñòàâëåíèþ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè «Ïåðåâîä æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå

ïîìåùåíèå èëè íåæèëîãî ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå,
íà òåððèòîðèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ

ñåëüñêîå ïîñåëåíèå Ëîâîçåðî
Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà»

Â ñîîòâåòñòâèè ñ Æèëèùíûì êîäåêñîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, Ôåäåðàëüíûì çà-
êîíîì îò 06.10.2003 ¹ 131-ÔÇ «Îá îáùèõ ïðèíöèïàõ îðãàíèçàöèè ìåñòíîãî ñàìî-
óïðàâëåíèÿ â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè», Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 27.07.2010 ¹ 210-
ÔÇ «Îá îðãàíèçàöèè ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã», Óñ-
òàâîì Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà, Ïîñòàíîâëåíèåì àäìèíèñòðàöèè Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà
Ìóðìàíñêîé îáëàñòè îò 31.10.2013 ¹ 695-ÏÃ «Î ïîðÿäêå ðàçðàáîòêè è óòâåðæäåíèÿ
àäìèíèñòðàòèâíûõ ðåãëàìåíòîâ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã» àäìèíèñòðà-
öèÿ Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà ïîñòàíîâëÿåò:

1. Óòâåðäèòü ïðèëàãàåìûé àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò ïî ïðåäîñòàâëåíèþ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè «Ïåðåâîä æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå ïîìåùåíèå èëè íåæè-
ëîãî ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå, íà òåððèòîðèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ
ñåëüñêîå ïîñåëåíèå Ëîâîçåðî Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà».

2. Íàñòîÿùåå ïîñòàíîâëåíèå ïîäëåæèò îïóáëèêîâàíèþ â îáùåñòâåííî-ïîëèòè-
÷åñêîé ãàçåòå «Ëîâîçåðñêàÿ ïðàâäà».

3. Íàñòîÿùåå ïîñòàíîâëåíèå ïîäëåæèò ðàçìåùåíèþ íà îôèöèàëüíîì ñàéòå àäìè-
íèñòðàöèè Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà â ñåòè Èíòåðíåò.

4. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì íàñòîÿùåãî ïîñòàíîâëåíèÿ âîçëîæèòü íà çàìåñòèòå-
ëÿ Ãëàâû àäìèíèñòðàöèè Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà Êóçíåöîâó Í. À.

5. Íàñòîÿùåå ïîñòàíîâëåíèå âñòóïàåò â ñèëó ñî äíÿ åãî îôèöèàëüíîãî îïóáëèêî-
âàíèÿ (îáíàðîäîâàíèÿ).

À. Â. ØÅÑÒÀÊ
ãëàâà Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà.

1. ÎÁÙÈÅ ÏÎËÎÆÅÍÈß

1.1. Ïðåäìåò ðåãóëèðîâàíèÿ àäìèíèñòðà-
òèâíîãî ðåãëàìåíòà

1.1.1. Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò ðåãó-
ëèðóåò ïîðÿäîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè «Ïåðåâîä æèëîãî ïîìåùåíèÿ â
íåæèëîå ïîìåùåíèå èëè íåæèëîãî ïîìåùå-
íèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå, íà òåððèòîðèè ìó-
íèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ ñåëüñêîå ïîñå-
ëåíèå Ëîâîçåðî Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà» (äà-
ëåå - Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò, ìóíè-
öèïàëüíàÿ óñëóãà).

1.1.2. Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò ðàç-
ðàáîòàí â öåëÿõ ïîâûøåíèÿ êà÷åñòâà ïðå-
äîñòàâëåíèÿ è äîñòóïíîñòè ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè, ñîçäàíèÿ êîìôîðòíûõ óñëîâèé äëÿ
ó÷àñòíèêîâ îòíîøåíèé, âîçíèêàþùèõ ïðè ïðå-
äîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, è îïðå-
äåëÿåò ñòàíäàðò ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, ñðîêè è ïîñëåäîâàòåëüíîñòü
àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé è àäìèíèñòðà-
òèâíûõ ïðîöåäóð ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè.

1.2. Îïèñàíèå çàÿâèòåëåé
1.2.1. Ïîëó÷àòåëÿìè ìóíèöèïàëüíîé óñëó-

ãè ÿâëÿþòñÿ ñîáñòâåííèêè ñîîòâåòñòâóþùèõ
ïîìåùåíèé ëèáî èõ óïîëíîìî÷åííûå ïðåä-
ñòàâèòåëè (äàëåå - çàÿâèòåëè).

1.2.2. Ñ çàÿâëåíèåì íà ïðåäîñòàâëåíèå
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè âïðàâå îáðàòèòüñÿ
ïðåäñòàâèòåëè çàÿâèòåëÿ, äåéñòâóþùèå â
ñèëó ïîëíîìî÷èé, îñíîâàííûõ íà îôîðìëåí-
íîé â óñòàíîâëåííîì çàêîíîäàòåëüñòâîì
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïîðÿäêå äîâåðåííî-
ñòè, íà óêàçàíèè ôåäåðàëüíîãî çàêîíà ëèáî
íà àêòå óïîëíîìî÷åííîãî íà òî ãîñóäàð-
ñòâåííîãî îðãàíà èëè îðãàíà ìåñòíîãî ñà-

ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ
ïîñòàíîâëåíèåì àäìèíèñòðàöèè Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà îò «10» ìàÿ 2017 ã. ¹ 204-ÏÃ

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ
ïî ïðåäîñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

«Ïåðåâîä æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå ïîìåùåíèå èëè íåæèëîãî ïîìåùåíèÿ
â æèëîå ïîìåùåíèå, íà òåððèòîðèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ ñåëüñêîå

ïîñåëåíèå Ëîâîçåðî Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà»

ìîóïðàâëåíèÿ (äàëåå - ïðåäñòàâèòåëü çàÿ-
âèòåëÿ).

1.3. Èíôîðìèðîâàíèå î ïîðÿäêå ïðåäîñ-
òàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

1.3.1. Èíôîðìàöèÿ îá Àäìèíèñòðàöèè ìó-
íèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ - Àäìèíèñòðàöèÿ
Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà (äàëåå - Àäìèíèñòðà-
öèÿ):

- àäðåñ ìåñòîíàõîæäåíèÿ: Ìóðìàíñêàÿ îá-
ëàñòü, Ëîâîçåðñêèé ðàéîí, ñåëî Ëîâîçåðî,
óë. Ñîâåòñêàÿ, ä. 10;

- àäðåñ îôèöèàëüíîãî ñàéòà â ñåòè «Èí-
òåðíåò»: www.lovozeroadm.ru;

- àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû:
lovozeroadm@mail.ru, lovozeroadm@yandex.ru;

- ñïðàâî÷íûå òåëåôîíû: 8 (815 38) 41 308;
- ôàêñ: 8 (815 38) 41-012;
- âðåìÿ ðàáîòû: ñ 09:00 äî 17:12, îáåä ñ

13:00 ïî 14:00, âûõîäíûå äíè: ñóááîòà, âîñ-
êðåñåíüå.

1.3.2. Èíôîðìàöèÿ î ñòðóêòóðíîì ïîäðàç-
äåëåíèè Àäìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåííîì çà
ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- íàèìåíîâàíèå  Îòäåë èìóùåñòâåííûõ îò-
íîøåíèé àäìèíèñòðàöèè Ëîâîçåðñêîãî ðàé-
îíà (äàëåå - ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àä-
ìèíèñòðàöèè);

- àäðåñ ìåñòîíàõîæäåíèÿ: Ìóðìàíñêàÿ îá-
ëàñòü, Ëîâîçåðñêèé ðàéîí, ñåëî Ëîâîçåðî,
óë. Ñîâåòñêàÿ, ä. 10, êàá. ¹ 5;

- àäðåñ îôèöèàëüíîãî ñàéòà â ñåòè «Èí-
òåðíåò»: www.lovozeroadm.ru;

- àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû:
oiolovozeroadm@yandex.ru;

- ñïðàâî÷íûå òåëåôîíû: 8 (815 38) 40-059,
8 (815 38) 40-501;

- ôàêñ: 8 (815 38) 41-012;
- âðåìÿ ðàáîòû: ñ 09:00 äî 17:12, îáåä ñ

13:00 ïî 14:00, âûõîäíûå äíè: ñóááîòà, âîñ-
êðåñåíüå.

1.3.3. Èíôîðìàöèÿ î ìíîãîôóíêöèîíàëü-
íîì öåíòðå ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåí-
íûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, óïîëíîìî÷åí-
íîì íà ïðèåì, ðåãèñòðàöèþ çàÿâëåíèÿ è
âûäà÷ó êîíå÷íîãî ðåçóëüòàòà (äàëåå - ÌÔÖ):

- íàèìåíîâàíèå - Ìóíèöèïàëüíîå êàçåí-
íîå ó÷ðåæäåíèå «Ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé
öåíòð ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è ìó-
íèöèïàëüíûõ óñëóã Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà»;

- àäðåñ ìåñòîíàõîæäåíèÿ: Ìóðìàíñêàÿ îá-
ëàñòü, Ëîâîçåðñêèé ðàéîí,

ïãò. Ðåâäà, óë. Óìáîçåðñêàÿ, ä. 1;
- àäðåñ îôèöèàëüíîãî ñàéòà: http://

lovozero.mfc51.ru;
- ñïðàâî÷íûå òåëåôîíû: 8 (815 38) 43-590;
- ôàêñ: 8 (815 38) 43-578;
- âðåìÿ ðàáîòû: âòîðíèê ñ 09:00 äî 18:00,

ñðåäà ñ 09:00 äî 17:30, ÷åòâåðã ñ 09:00 äî
17:00, ïÿòíèöà ñ 09:00 äî 17:30, ñóááîòà ñ
09:00 äî 15:00, áåç ïåðåðûâà íà îáåä, âû-
õîäíûå äíè: âîñêðåñåíüå, ïîíåäåëüíèê.

1.3.4. Ñâåäåíèÿ, óêàçàííûå â ïóíêòàõ 1.3.1
- 1.3.3 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåã-
ëàìåíòà ðàçìåùàþòñÿ:

- íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Àäìèíèñòðàöèè â
ñåòè «Èíòåðíåò»;

- íà Åäèíîì ïîðòàëå ãîñóäàðñòâåííûõ è
ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã (ôóíêöèé) (äàëåå - Åäè-
íûé ïîðòàë): http://www.gosuslugi.ru;

- íà ðåãèîíàëüíîì ýëåêòðîííûõ óñëóã Ìóð-
ìàíñêîé îáëàñòè (äàëåå - ðåãèîíàëüíûé ïîð-
òàë): http://51 gosuslugi.ru.

1.3.5. Èíôîðìèðîâàíèå î ïîðÿäêå ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè îñóùåñòâ-
ëÿåòñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì:

- ñðåäñòâ òåëåôîííîé ñâÿçè;
- ñðåäñòâ ïî÷òîâîé ñâÿçè;
- ýëåêòðîííîé ïî÷òû;
- ñåòè Èíòåðíåò, â òîì ÷èñëå îôèöèàëüíî-

ãî ñàéòà Àäìèíèñòðàöèè, ÌÔÖ, Åäèíîãî è
ðåãèîíàëüíîãî ïîðòàëà;

- ïå÷àòíûõ èíôîðìàöèîííûõ ìàòåðèàëîâ
(áðîøþð, áóêëåòîâ è ò.ä.);

- èíôîðìàöèîííûõ ñòåíäîâ (èíôîðìàöè-
îííûõ òåðìèíàëîâ);

- ïðîãðàììíî-àïïàðàòíûõ êîìïëåêñîâ (ïðè
íàëè÷èè).

1.3.6. Èíôîðìèðîâàíèå î ïîðÿäêå ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè îñóùåñòâ-
ëÿþò äîëæíîñòíûå ëèöà ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè.

1.3.7. Èíôîðìèðîâàíèå ïî âîïðîñó ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ñâåäå-
íèé î õîäå åå âûïîëíåíèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ
ïóòåì óñòíîãî è ïèñüìåííîãî êîíñóëüòèðî-
âàíèÿ.

1.3.8. Óñòíîå êîíñóëüòèðîâàíèå îñóùåñòâ-
ëÿåòñÿ ïîñðåäñòâîì ñðåäñòâ òåëåôîííîé
ñâÿçè, ïðè ëè÷íîì ïðèåìå.

1.3.9. Ïðè îòâåòå íà òåëåôîííûå çâîíêè
äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà ïðèåì
è êîíñóëüòèðîâàíèå, îáÿçàíî:

- íàçâàòü íàèìåíîâàíèå îðãàíà, äîëæ-
íîñòü, ñâîþ ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî;

- îòâå÷àòü êîððåêòíî, íå äîïóñêàòü â ýòî
âðåìÿ ðàçãîâîðîâ ñ äðóãèìè ëþäüìè.

Ìàêñèìàëüíîå âðåìÿ òåëåôîííîãî ðàçãî-
âîðà íå äîëæíî ïðåâûøàòü 15 ìèíóò.

1.3.10. Ïðè îòâåòå íà òåëåôîííûå çâîíêè
è ïðè óñòíîì îáðàùåíèè ãðàæäàí äîëæíîñò-
íîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà ïðèåì è êîíñóëü-
òèðîâàíèå, â ïðåäåëàõ ñâîåé êîìïåòåíöèè
äàåò îòâåò ñàìîñòîÿòåëüíî.

Åñëè äîëæíîñòíîå ëèöî íå ìîæåò äàòü îò-
âåò ñàìîñòîÿòåëüíî, ëèáî ïîäãîòîâêà îòâå-
òà òðåáóåò ïðîäîëæèòåëüíîãî âðåìåíè, îíî
îáÿçàíî âûáðàòü îäèí èç âàðèàíòîâ äàëü-
íåéøèõ äåéñòâèé:

à) ïðåäëîæèòü îáðàòèâøåìóñÿ ëèöó èçëî-
æèòü ñóòü îáðàùåíèÿ â ïèñüìåííîé ôîðìå;

á) íàçíà÷èòü äðóãîå óäîáíîå äëÿ çàÿâèòå-
ëÿ âðåìÿ äëÿ êîíñóëüòàöèè.

1.3.11. Ïèñüìåííûå ðàçúÿñíåíèÿ äàþòñÿ
ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì Àäìèíèñòðà-
öèè ïðè íàëè÷èè ïèñüìåííîãî îáðàùåíèÿ.
Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà ïðè-
åì è êîíñóëüòèðîâàíèå ãðàæäàí, êâàëèôè-
öèðîâàííî ãîòîâÿò ðàçúÿñíåíèÿ â ïðåäåëàõ
ñâîåé êîìïåòåíöèè.

1.3.12. Ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöî, åãî çà-
ìåùàþùåå, îïðåäåëÿåò èñïîëíèòåëÿ äëÿ
ïîäãîòîâêè îòâåòà ïî êàæäîìó êîíêðåòíîìó
ïèñüìåííîìó îáðàùåíèþ.

1.3.13. Ïèñüìåííûé îòâåò ïîäïèñûâàåò ðó-
êîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àä-
ìèíèñòðàöèè èëè ëèöî, åãî çàìåùàþùåå. Îò-
âåò äîëæåí ñîäåðæàòü ôàìèëèþ, èíèöèàëû
è òåëåôîí èñïîëíèòåëÿ.

Èñïîëíèòåëü íàïðàâëÿåò îòâåò ïèñüìîì,
ýëåêòðîííîé ïî÷òîé, ôàêñîì ëèáî ñ èñïîëü-
çîâàíèåì ñåòè «Èíòåðíåò» â çàâèñèìîñòè îò
ñïîñîáà îáðàùåíèÿ çà êîíñóëüòàöèåé èëè
ñïîñîáà äîñòàâêè, óêàçàííîãî â ïèñüìåííîì
îáðàùåíèè, â òîì ÷èñëå íàðî÷íûì.

Îòâåò íà îáðàùåíèå, ïîëó÷åííîå ïî ýëåê-
òðîííîé ïî÷òå â ðåæèìå âîïðîñîâ- îòâåòîâ,
ðàçìåùàåòñÿ â ñåòè «Èíòåðíåò» íà îôèöè-
àëüíîì ñàéòå Àäìèíèñòðàöèè.

1.3.14. Ñðîê ïîäãîòîâêè ïèñüìåííîãî îò-
âåòà ñîñòàâëÿåò 15 ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ ðå-
ãèñòðàöèè ïèñüìåííîãî îáðàùåíèÿ.

1.3.15. Ðåçóëüòàòîì èíôîðìèðîâàíèÿ è
êîíñóëüòèðîâàíèÿ ÿâëÿåòñÿ ïðåäîñòàâëåíèå
îáðàòèâøåìóñÿ ëèöó èíôîðìàöèè:

- îá îðãàíå, ïðåäîñòàâëÿþùåì ìóíèöè-
ïàëüíóþ óñëóãó, ÌÔÖ (íàèìåíîâàíèå, íîìåð
òåëåôîíà, ïî÷òîâûé è ýëåêòðîííûé àäðåñ),
âðåìåíè ïðèåìà çàÿâèòåëåé;

- î ïåðå÷íå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ
îêàçàíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- î ñðîêàõ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè;

- îá îñíîâàíèÿõ äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- î ïîðÿäêå îáæàëîâàíèÿ äåéñòâèé (áåç-
äåéñòâèÿ), à òàêæå ðåøåíèé îðãàíà, ïðåäî-
ñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ìóíè-
öèïàëüíûõ ñëóæàùèõ;

Êðîìå òîãî, çàÿâèòåëþ ìîæåò áûòü îêàçà-
íà ïîìîùü â çàïîëíåíèè çàÿâëåíèÿ (çàÿâ-
ëåíèé) ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè.

1.3.16. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå
çà ïðèåì è êîíñóëüòèðîâàíèå ãðàæäàí (ëè÷-
íî èëè ïî òåëåôîíó), îáÿçàíû îòíîñèòüñÿ ê
îáðàòèâøèìñÿ ãðàæäàíàì êîððåêòíî è âíè-
ìàòåëüíî, íå óíèæàÿ èõ ÷åñòè è äîñòîèíñòâà.

1.3.17. Â ïå÷àòíûõ èíôîðìàöèîííûõ ìà-
òåðèàëàõ (áðîøþðàõ, áóêëåòàõ è ò.ä.), íà èí-
ôîðìàöèîííûõ ñòåíäàõ (èíôîðìàöèîííûõ
òåðìèíàëàõ), â ïðîãðàììíî-àïïàðàòíûõ êîì-
ïëåêñàõ, â òîì ÷èñëå íà îôèöèàëüíîì ñàéòå
Àäìèíèñòðàöèè, ÌÔÖ, åäèíîì è ðåãèîíàëü-
íîì ïîðòàëå ðàçìåùàåòñÿ ñëåäóþùàÿ èí-
ôîðìàöèÿ:

à) ñâåäåíèÿ î ìåñòîíàõîæäåíèè, êîíòàêò-
íûõ òåëåôîíàõ, àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû,
îôèöèàëüíûõ ñàéòàõ Àäìèíèñòðàöèè, ÌÔÖ;

á) ñâåäåíèÿ î ãðàôèêå ðàáîòû Àäìèíèñò-
ðàöèè, ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíè-
ñòðàöèè, ÌÔÖ;

â) ñâåäåíèÿ î ãðàôèêå ïðèåìà ãðàæäàí;
ã) íàñòîÿùèé Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëà-

ìåíò;
ä) îñíîâàíèÿ äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâëå-

íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
å) ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
æ) ôîðìà (îáðàçåö) çàÿâëåíèÿ;
ç) ïîðÿäîê îáæàëîâàíèÿ ðåøåíèé, äåé-

ñòâèé èëè áåçäåéñòâèÿ äîëæíîñòíûõ ëèö
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè.

2. ÑÒÀÍÄÀÐÒ ÏÐÅ ÄÎÑÒÀÂËÅÍÈß ÌÓÍÈ-
ÖÈÏÀËÜÍÎÉ ÓÑËÓÃÈ

2.1. Íàèìåíîâàíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
Ïåðåâîä æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå ïî-

ìåùåíèå èëè íåæèëîãî ïîìåùåíèÿ â æèëîå
ïîìåùåíèå, íà òåððèòîðèè ìóíèöèïàëüíîãî
îáðàçîâàíèÿ ñåëüñêîå ïîñåëåíèå Ëîâîçåðî
Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà.

2.2. Íàèìåíîâàíèå îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿ-
þùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó

2.2.1. Ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè îñóùåñòâëÿåòñÿ Àäìèíèñòðàöèåé Ëî-
âîçåðñêîãî ðàéîíà.

Íåïîñðåäñòâåííîå ïðåäîñòàâëåíèå ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè îñóùåñòâëÿåòñÿ ñòðóêòóð-
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íûì ïîäðàçäåëåíèåì Àäìèíèñòðàöèè, óêà-
çàííûì â ïóíêòå 1.3.2 íàñòîÿùåãî Àäìèíè-
ñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

2.2.2. Ìóíèöèïàëüíàÿ óñëóãà ïðåäîñòàâëÿ-
åòñÿ â ÌÔÖ â ÷àñòè:

- ïðèåìà, ðåãèñòðàöèè è ïåðåäà÷è â ñòðóê-
òóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè çàÿâ-
ëåíèé è äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- âûäà÷è ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè.

2.2.3. Ïðè èñïîëíåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñò-
ðàöèè îñóùåñòâëÿåò âçàèìîäåéñòâèå ñ:

- Óïðàâëåíèåì Ôåäåðàëüíîé ñëóæáû ãîñó-
äàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè, êàäàñòðà è êàð-
òîãðàôèè ïî Ìóðìàíñêîé îáëàñòè (äàëåå -
Óïðàâëåíèå Ðîñðååñòðà ïî ÌÎ) â ÷àñòè ïî-
ëó÷åíèÿ ïðàâîóñòàíàâëèâàþùåãî äîêóìåíòà
íà ïåðåâîäèìîå ïîìåùåíèå â âèäå âûïèñêè
èç Åäèíîãî ãîñóäàðñòâåííîãî ðååñòðà ïðàâ
íà íåäâèæèìîå èìóùåñòâî è ñäåëîê ñ íèì
(äàëåå - ÅÃÐÏ);

- Ãîñóäàðñòâåííûì óíèòàðíûì ïðåäïðèÿ-
òèåì òåõíè÷åñêîé èíâåíòàðèçàöèè Ìóðìàí-
ñêîé îáëàñòè â ÷àñòè ïîëó÷åíèÿ ïëàíà ïåðå-
âîäèìîãî ïîìåùåíèÿ ñ åãî òåõíè÷åñêèì îïè-
ñàíèåì (â ñëó÷àå åñëè ïåðåâîäèìîå ïîìå-
ùåíèå ÿâëÿåòñÿ æèëûì, òåõíè÷åñêèé ïàñïîðò
òàêîãî ïîìåùåíèÿ) è ïîýòàæíîãî ïëàíà
äîìà, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ ïåðåâîäèìîå ïî-
ìåùåíèå.

2.3. Ðåçóëüòàò ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè

2.3.1. Ðåçóëüòàòîì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè, ÿâëÿåòñÿ:

- ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ î ïåðåâîäå æèëîãî
ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå ïîìåùåíèå è íåæè-
ëîãî ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå è âû-
äà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ óâåäîìëåíèÿ;

- ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ îá îòêàçå â ïåðåâîäå
æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå ïîìåùåíèå è
íåæèëîãî ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå è
âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ ðåøåíèÿ
îá îòêàçå è óâåäîìëåíèÿ;

- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ àêòà
ïðèåìî÷íîé êîìèññèè, ïîäòâåðæäàþùåãî çà-
âåðøåíèå ïåðåóñòðîéñòâà, è (èëè) ïåðåïëà-
íèðîâêè, è (èëè) èíûõ ðàáîò (åñëè äëÿ èñ-
ïîëüçîâàíèÿ ïîìåùåíèÿ â êà÷åñòâå æèëîãî
èëè íåæèëîãî òðåáóåòñÿ ïðîâåäåíèå åãî ïå-
ðåóñòðîéñòâà, è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè, è
(èëè) èíûõ ðàáîò).

2.3.2. Ðåøåíèå î ïåðåâîäå æèëîãî ïîìå-
ùåíèÿ â íåæèëîå ïîìåùåíèå è íåæèëîãî ïî-
ìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå ëèáî îòêàç â
ïåðåâîäå æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå ïî-
ìåùåíèå è íåæèëîãî ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïî-
ìåùåíèå óòâåðæäàåòñÿ ïîñòàíîâëåíèåì Àä-
ìèíèñòðàöèè.

2.4. Ñðîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè

2.4.1. Ðåøåíèå î ïåðåâîäå ëèáî îá îòêàçå
â ïåðåâîäå ïîìåùåíèÿ ïðèíèìàåòñÿ íå ïî-
çäíåå ÷åì ÷åðåç 45 äíåé ñî äíÿ ïîñòóïëå-
íèÿ â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñ-
òðàöèè äîêóìåíòîâ, îáÿçàííîñòü ïî ïðåäîñ-
òàâëåíèþ êîòîðûõ âîçëîæåíà íà çàÿâèòåëÿ.

2.4.2. Â ñëó÷àå ïðåäñòàâëåíèÿ çàÿâëåíèÿ
è äîêóìåíòîâ ÷åðåç ÌÔÖ ñðîê, óêàçàííûé â
ïóíêòå 2.4.1 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíî-
ãî ðåãëàìåíòà, èñ÷èñëÿåòñÿ ñî äíÿ ïåðåäà-
÷è ÌÔÖ çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ â ñòðóêòóð-
íîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè.

ÌÔÖ îáåñïå÷èâàåò ïåðåäà÷ó ïîëó÷åííûõ
äîêóìåíòîâ â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àä-
ìèíèñòðàöèè â ïîðÿäêå è ñðîêè óñòàíîâëåí-
íûå ñîãëàøåíèåì î âçàèìîäåéñòâèè çàêëþ-
÷åííûì ìåæäó ÌÔÖ è Àäìèíèñòðàöèåé, íî
íå ïîçäíåå ñëåäóþùåãî ðàáî÷åãî äíÿ ñî äíÿ
èõ ïîñòóïëåíèÿ.

2.4.3. Ïðè ïðåäîñòàâëåíèè çàÿâëåíèÿ è äî-
êóìåíòîâ ÷åðåç ÌÔÖ (åñëè èíîé ñïîñîá ïî-
ëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íå
óêàçàí çàÿâèòåëåì), ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäå-
ëåíèå Àäìèíèñòðàöèè îáåñïå÷èâàåò ïåðåäà-
÷ó ñîîòâåòñòâóþùåãî äîêóìåíòà â ÌÔÖ, íå
ïîçäíåå ÷åì ÷åðåç 3 ðàáî÷èõ äíÿ ñî äíÿ ïðè-
íÿòèÿ (ïîäïèñàíèÿ) ðåøåíèÿ.

ÌÔÖ îáåñïå÷èâàåò âûäà÷ó çàÿâèòåëþ äî-
êóìåíòà, ÿâëÿþùåãîñÿ ðåçóëüòàòîì îêàçà-
íèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â òå÷åíèå 1 ðà-
áî÷åãî äíÿ ñî äíÿ åãî ïîëó÷åíèÿ îò ñòðóê-
òóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè.

2.4.4. Ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìè-
íèñòðàöèè, íå ïîçäíåå ÷åì ÷åðåç 3 ðàáî÷èõ
äíÿ ñî äíÿ ïðèíÿòèÿ îäíîãî èç óêàçàííûõ â
ïóíêòå 2.4.1 ðåøåíèé, âûäàåò èëè íàïðàâ-
ëÿåò çàÿâèòåëþ ïî àäðåñó, óêàçàííîìó â çà-
ÿâëåíèè, äîêóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé ïðèíÿ-
òèå îäíîãî èç óêàçàííûõ ðåøåíèé.

2.4.5. Ìàêñèìàëüíîå âðåìÿ îæèäàíèÿ â
î÷åðåäè ïðè ïîäà÷å äîêóìåíòîâ íà îêàçàíèå
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïðè ïîëó÷åíèè äîêó-
ìåíòîâ ïî ðåçóëüòàòàì îêàçàíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè, íà ïðèåì ê äîëæíîñòíîìó ëèöó
èëè äëÿ ïîëó÷åíèÿ êîíñóëüòàöèè íå äîëæíî
ïðåâûøàòü 15 ìèíóò.

2.4.6. Ñðîê ðåãèñòðàöèè ïîëó÷åííûõ îò çà-
ÿâèòåëÿ äîêóìåíòîâ î ïðåäîñòàâëåíèè ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè ñîñòàâëÿåò:

- ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè - íå áîëåå 20
ìèíóò â äåíü îáðàùåíèÿ çàÿâèòåëÿ;

- ïðè íàïðàâëåíèè çàÿâëåíèÿ è äîêóìåí-
òîâ ïî ïî÷òå, â ýëåêòðîííîì âèäå - â äåíü
ïîñòóïëåíèÿ.

2.4.7. Ðàññìîòðåíèå çàÿâëåíèÿ î ïåðåâî-
äå æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå èëè íåæè-
ëîãî ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå ìîæåò
ïðèîñòàíàâëèâàòüñÿ íà ñðîê íå áîëåå 15 ðà-
áî÷èõ äíåé ïî îñíîâàíèÿì, ïðåäóñìîòðåí-
íûì â ïóíêòå 2.7.4 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñò-
ðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

2.5. Ïðàâîâûå îñíîâàíèÿ äëÿ ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

- Êîíñòèòóöèåé ÐÔ îò 26.01.2009 ¹ 4 (1);
- Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 06.10.2003 ¹

131-ÔÇ «Îá îáùèõ ïðèíöèïàõ îðãàíèçàöèè
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ â Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè» (2);

- Æèëèùíûì êîäåêñîì ÐÔ (3);
- Ãðàäîñòðîèòåëüíûì êîäåêñîì ÐÔ (4);
- Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 27.07.2010 ¹

210-ÔÇ «Îá îðãàíèçàöèè ïðåäîñòàâëåíèÿ ãî-
ñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã» (5);

- Ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè îò 10.08.2005 ¹ 502 «Îá
óòâåðæäåíèè ôîðìû óâåäîìëåíèÿ î ïåðåâî-
äå (îòêàçå â ïåðåâîäå) æèëîãî (íåæèëîãî)
ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå (æèëîå) ïîìåùåíèå»
(6);

- Ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè îò 28.01.2006 ¹ 47 «Îá óò-
âåðæäåíèè Ïîëîæåíèÿ î ïðèçíàíèè ïîìåùå-
íèÿ æèëûì ïîìåùåíèåì, æèëîãî ïîìåùå-
íèÿ íåïðèãîäíûì äëÿ ïðîæèâàíèÿ è ìíîãî-
êâàðòèðíîãî äîìà àâàðèéíûì è ïîäëåæàùèì
ñíîñó èëè ðåêîíñòðóêöèè» (7);

- ïîñòàíîâëåíèåì Ãîñóäàðñòâåííîãî êîìè-
òåòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïî ñòðîèòåëü-
ñòâó è æèëèùíî-êîììóíàëüíîìó êîìïëåêñó
îò 27.09.2003 ¹ 170 «Îá óòâåðæäåíèè Ïðà-
âèë è íîðì òåõíè÷åñêîé ýêñïëóàòàöèè æè-
ëèùíîãî ôîíäà» (8);

- íàñòîÿùèì Àäìèíèñòðàòèâíûì ðåãëàìåí-
òîì.

2.6. Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ
äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

2.6.1. Äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè íåîáõîäèìû ñëåäóþùèå äîêóìåíòû:

1) çàÿâëåíèå î ïåðåâîäå ïîìåùåíèÿ (Ïðè-
ëîæåíèå ¹ 1);

2) ïðàâîóñòàíàâëèâàþùèå äîêóìåíòû íà
ïåðåâîäèìîå ïîìåùåíèå (ïîäëèííèêè èëè
çàñâèäåòåëüñòâîâàííûå â íîòàðèàëüíîì ïî-
ðÿäêå êîïèè);

3) ïëàí ïåðåâîäèìîãî ïîìåùåíèÿ ñ åãî
òåõíè÷åñêèì îïèñàíèåì (â ñëó÷àå, åñëè ïå-
ðåâîäèìîå ïîìåùåíèå ÿâëÿåòñÿ æèëûì, òåõ-
íè÷åñêèé ïàñïîðò òàêîãî ïîìåùåíèÿ);

4) ïîýòàæíûé ïëàí äîìà, â êîòîðîì íàõî-
äèòñÿ ïåðåâîäèìîå ïîìåùåíèå;

5) ïîäãîòîâëåííûé è îôîðìëåííûé â óñ-
òàíîâëåííîì ïîðÿäêå ïðîåêò ïåðåóñòðîéñòâà
è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè ïåðåâîäèìîãî ïî-
ìåùåíèÿ (â ñëó÷àå, åñëè ïåðåóñòðîéñòâî è
(èëè) ïåðåïëàíèðîâêà òðåáóþòñÿ äëÿ îáåñ-
ïå÷åíèÿ èñïîëüçîâàíèÿ òàêîãî ïîìåùåíèÿ â
êà÷åñòâå æèëîãî èëè íåæèëîãî ïîìåùåíèÿ).

2.6.2. Äëÿ çàâåðøåíèÿ ïåðåóñòðîéñòâà è
(èëè) ïåðåïëàíèðîâêè íåîáõîäèìû ñëåäóþ-
ùèå äîêóìåíòû:

- çàÿâëåíèå (Ïðèëîæåíèå ¹ 7);
- ïîäãîòîâëåííûé è îôîðìëåííûé â óñòà-

íîâëåííîì ïîðÿäêå ïðîåêò ïåðåóñòðîéñòâà
è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè ïåðåâîäèìîãî ïî-
ìåùåíèÿ.

2.6.3. Çàÿâëåíèå çàâåðÿåòñÿ ïîäïèñüþ çà-
ÿâèòåëÿ (ïðåäñòàâèòåëÿ çàÿâèòåëÿ).

Â ñëó÷àå ïðåäñòàâëåíèÿ çàÿâëåíèÿ ïðè
ëè÷íîì îáðàùåíèè çàÿâèòåëü èëè ïðåäñòà-
âèòåëü çàÿâèòåëÿ ïðåäúÿâëÿåò äîêóìåíò, óäî-
ñòîâåðÿþùèé ñîîòâåòñòâåííî ëè÷íîñòü çàÿ-
âèòåëÿ èëè ïðåäñòàâèòåëÿ çàÿâèòåëÿ. Ïðåä-
ñòàâèòåëü çàÿâèòåëÿ òàêæå ïðåäúÿâëÿåò äî-
âåðåííîñòü, îôîðìëåííóþ â ïîðÿäêå, ïðå-
äóñìîòðåííîì çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñ-
êîé Ôåäåðàöèè ëèáî èíîé äîêóìåíò, ïîäòâåð-
æäàþùèé åãî ïðàâî äåéñòâîâàòü îò èìåíè
çàÿâèòåëÿ.

Ëèöî, èìåþùåå ïðàâî äåéñòâîâàòü áåç äî-
âåðåííîñòè îò èìåíè þðèäè÷åñêîãî ëèöà,
ïðåäúÿâëÿåò äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé åãî
ëè÷íîñòü, è ïðåäîñòàâëÿåò âûïèñêó èç Åäè-
íîãî ãîñóäàðñòâåííîãî ðååñòðà þðèäè÷åñ-
êèõ ëèö èëè èíûå äîêóìåíòû, ïîäòâåðæäàþ-
ùèå åãî ïðàâî äåéñòâîâàòü îò èìåíè þðè-
äè÷åñêîãî ëèöà áåç äîâåðåííîñòè.

Çàÿâëåíèå, ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåíî ëè÷-
íî â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñò-
ðàöèè èëè ÌÔÖ, ïî ïî÷òå çàêàçíûì ïî÷òî-
âûì îòïðàâëåíèåì ñ óâåäîìëåíèåì î âðó-
÷åíèè èëè â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà
ñ èñïîëüçîâàíèåì èíôîðìàöèîííî-òåëåêîì-
ìóíèêàöèîííûõ ñåòåé îáùåãî ïîëüçîâàíèÿ,
â òîì ÷èñëå «Èíòåðíåò», ðåãèîíàëüíûé ïîð-
òàë ýëåêòðîííûõ óñëóã Ìóðìàíñêîé îáëàñòè
(http://51 gosuslugi.ru).

Ïðè ïðåäîñòàâëåíèè çàÿâëåíèÿ ïðåäñòà-
âèòåëåì çàÿâèòåëÿ ïî ïî÷òå ëèáî â ôîðìå
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà ê òàêîìó çàÿâëåíèþ
ïðèëàãàåòñÿ äîâåðåííîñòü, îôîðìëåííàÿ â

ïîðÿäêå, ïðåäóñìîòðåííîì çàêîíîäàòåëü-
ñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ëèáî èíîé äî-
êóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé åãî ïðàâî äåéñòâî-
âàòü îò èìåíè çàÿâèòåëÿ.

2.6.4. Îáÿçàííîñòü ïî ïðåäîñòàâëåíèþ äî-
êóìåíòîâ, óêàçàííûõ â ïîäïóíêòàõ 1, 2 (â ñëó-
÷àå, åñëè ïðàâî íà ïåðåâîäèìîå ïîìåùå-
íèå íå çàðåãèñòðèðîâàíî â ÅÃÐÏ) è 5 ïóíêòà
2.6.1 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëà-
ìåíòà, âîçëîæåíà íà çàÿâèòåëÿ.

2.6.5. Äîêóìåíòû (ñâåäåíèÿ, ñîäåðæàùè-
åñÿ â íèõ), óêàçàííûå â ïîäïóíêòå 2 (â ñëó-
÷àå, åñëè ïðàâî íà ïåðåâîäèìîå ïîìåùå-
íèå çàðåãèñòðèðîâàíî â ÅÃÐÏ), 3, 4 ïóíêòà
2.6.1 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëà-
ìåíòà, ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíè-
ñòðàöèè çàïðàøèâàåò â ðàìêàõ ìåæâåäîì-
ñòâåííîãî âçàèìîäåéñòâèÿ, â òîì ÷èñëå ïðè
íàëè÷èè òåõíè÷åñêîé âîçìîæíîñòè â ýëåêò-
ðîííîé ôîðìå ñ ïðèìåíåíèåì ñèñòåìû ìåæ-
âåäîìñòâåííîãî ýëåêòðîííîãî âçàèìîäåé-
ñòâèÿ â ñëó÷àå, åñëè çàÿâèòåëü íå ïðåäñòà-
âèë èõ ïî ñîáñòâåííîé èíèöèàòèâå.

Äîêóìåíòû, óêàçàííûå â ïîäïóíêòå 2 (â
ñëó÷àå, åñëè ïðàâî íà ïåðåâîäèìîå ïîìå-
ùåíèå íå çàðåãèñòðèðîâàíî â ÅÃÐÏ), 3, 4
ïóíêòà 2.6.1 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíî-
ãî ðåãëàìåíòà íàïðàâëÿþòñÿ çàÿâèòåëåì
ñàìîñòîÿòåëüíî, åñëè óêàçàííûå äîêóìåíòû
(èõ êîïèè èëè ñâåäåíèÿ, ñîäåðæàùèåñÿ â íèõ)
îòñóòñòâóþò â ðàñïîðÿæåíèè îðãàíà ãîñóäàð-
ñòâåííîé âëàñòè, îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóï-
ðàâëåíèÿ ëèáî îðãàíèçàöèè, ïîäâåäîìñòâåí-
íîé îðãàíó ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè èëè îðãà-
íó ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ.

2.6.6. Çàïðåùàåòñÿ òðåáîâàòü îò çàÿâèòå-
ëÿ:

- ïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ è èíôîðìà-
öèè èëè îñóùåñòâëåíèÿ äåéñòâèé, ïðåäñòàâ-
ëåíèå èëè îñóùåñòâëåíèå êîòîðûõ íå ïðå-
äóñìîòðåíî íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àê-
òàìè, ðåãóëèðóþùèìè îòíîøåíèÿ, âîçíèêà-
þùèå â ñâÿçè ñ ïðåäîñòàâëåíèåì ãîñóäàð-
ñòâåííîé óñëóãè;

- ïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ è èíôîðìà-
öèè, êîòîðûå â ñîîòâåòñòâèè ñ íîðìàòèâíû-
ìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-
öèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ìóð-
ìàíñêîé îáëàñòè è ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâî-
âûìè àêòàìè íàõîäÿòñÿ â ðàñïîðÿæåíèè îð-
ãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è (èëè) ïîä-
âåäîìñòâåííûõ îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóï-
ðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèé, ïðåäîñòàâëÿþùèõ ìó-
íèöèïàëüíóþ óñëóãó, èñïîëíèòåëüíûõ îðãà-
íîâ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè èëè îáëàñòíûõ
ó÷ðåæäåíèé, èíûõ ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ,
ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè, çà èñêëþ÷åíèåì äîêóìåíòîâ, óêà-
çàííûõ â ÷àñòè 6 ñòàòüè 7 Ôåäåðàëüíîãî çà-
êîíà îò 27.07.2010 ¹ 210-ÔÇ «Îá îðãàíèçà-
öèè ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è ìó-
íèöèïàëüíûõ óñëóã».

2.7. Ïåðå÷åíü îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà â ïðè-
åìå äîêóìåíòîâ, äëÿ ïðèîñòàíîâëåíèÿ è
(èëè) îòêàçà â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè

2.7.1. Îñíîâàíèåì äëÿ îòêàçà â ïåðåâîäå
æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå èëè íåæèëîãî
ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå ÿâëÿåòñÿ:

- íåïðåäñòàâëåíèå äîêóìåíòîâ, îáÿçàí-
íîñòü ïî ïðåäîñòàâëåíèþ êîòîðûõ âîçëîæå-
íà íà çàÿâèòåëÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïóíêòîì
2.6.3 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëà-
ìåíòà;

- ïîñòóïëåíèå â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëå-
íèå Àäìèíèñòðàöèè îòâåòà íà ìåæâåäîì-
ñòâåííûé çàïðîñ, ñâèäåòåëüñòâóþùèé îá îò-
ñóòñòâèè äîêóìåíòà è (èëè) èíôîðìàöèè, íå-
îáõîäèìîé äëÿ ïåðåâîäà æèëîãî ïîìåùåíèÿ
â íåæèëîå ïîìåùåíèå èëè íåæèëîãî ïîìå-
ùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå â ñîîòâåòñòâèè
ñ ïîäïóíêòàìè 2, 3, 4 ïóíêòà 2.6.1 íàñòîÿ-
ùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, åñëè
ñîîòâåòñòâóþùèå äîêóìåíòû íå áûëè ïðåä-
ñòàâëåíû çàÿâèòåëåì ïî ñîáñòâåííîé èíè-
öèàòèâå. Îòêàç â ïåðåâîäå ïîìåùåíèÿ ïî
óêàçàííîìó îñíîâàíèþ äîïóñêàåòñÿ â ñëó-
÷àå, åñëè ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìè-
íèñòðàöèè óâåäîìèëî çàÿâèòåëÿ î ïîëó÷å-
íèè òàêîãî îòâåòà, ïðåäëîæèëî çàÿâèòåëþ
ïðåäñòàâèòü äîêóìåíòû è (èëè) èíôîðìàöèþ,
óêàçàííûå â ïîäïóíêòàõ 2, 3, 4 ïóíêòà 2.6.1
íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåí-
òà íåîáõîäèìûå äëÿ ïðîâåäåíèÿ ïåðåâîäà
æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå èëè íåæèëîãî
ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå ñàìîñòîÿ-
òåëüíî, è íå ïîëó÷èëî îò çàÿâèòåëÿ òàêèå
äîêóìåíòû è (èëè) èíôîðìàöèþ â òå÷åíèå
ïÿòíàäöàòè ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ íàïðàâëå-
íèÿ óâåäîìëåíèÿ;

- ïðåäñòàâëåíèå äîêóìåíòîâ â íåíàäëå-
æàùèé îðãàí;

- íåñîáëþäåíèå ïðåäóñìîòðåííûõ ñòàòü-
åé 22 Æèëèùíîãî êîäåêñà ÐÔ óñëîâèé ïå-
ðåâîäà ïîìåùåíèÿ;

- íåñîîòâåòñòâèå ïðîåêòà ïåðåóñòðîéñòâà
è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè ïîìåùåíèÿ òðåáî-
âàíèÿì çàêîíîäàòåëüñòâà.

2.7.2. Îñíîâàíèÿ äëÿ îòêàçà â ïðèåìå äî-
êóìåíòîâ íà áóìàæíîì íîñèòåëå îòñóòñòâó-
þò.

2.7.3. Îñíîâàíèåì äëÿ îòêàçà â ïðèåìå ê
ðàññìîòðåíèþ äîêóìåíòîâ â ýëåêòðîííîì
âèäå ÿâëÿåòñÿ:

- îòñóòñòâèå ýëåêòðîííîé ïîäïèñè;
- åñëè â ðåçóëüòàòå ïðîâåðêè ïðîñòîé èëè

óñèëåííîé êâàëèôèöèðîâàííîé ýëåêòðîííîé
ïîäïèñè âûÿâëåíî íåñîáëþäåíèå óñòàíîâ-
ëåííûõ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 06.04.2011
¹ 63-ÔÇ «Îá ýëåêòðîííîé ïîäïèñè» óñëî-
âèé ïðèçíàíèÿ åå äåéñòâèòåëüíîñòè;

- íàëè÷èå ïîâðåæäåíèé ôàéëà, íå ïîçâî-
ëÿþùèõ ïîëó÷èòü äîñòóï ê èíôîðìàöèè, ñî-
äåðæàùåéñÿ â äîêóìåíòå, ñðåäñòâàìè ïðî-
ãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, íàõîäÿùåãîñÿ â
ñâîáîäíîì äîñòóïå.

2.7.4. Ðàññìîòðåíèå çàÿâëåíèÿ î ïåðåâî-
äå æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå èëè íåæè-
ëîãî ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå ïðè-
îñòàíàâëèâàåòñÿ ïðè ïîñòóïëåíèè â ñòðóê-
òóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè îòâåòà
íà ìåæâåäîìñòâåííûé çàïðîñ, ñâèäåòåëü-
ñòâóþùèé îá îòñóòñòâèè äîêóìåíòà è (èëè)
èíôîðìàöèè, íåîáõîäèìîé äëÿ ïåðåâîäà
æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå èëè íåæèëîãî
ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ïîäïóíêòàìè 2, 3, 4 ïóíêòà 2.6.1 íà-
ñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà,
åñëè ñîîòâåòñòâóþùèå äîêóìåíòû íå áûëè
ïðåäñòàâëåíû çàÿâèòåëåì ïî ñîáñòâåííîé
èíèöèàòèâå.

Ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå àäìèíèñòðà-
öèè óâåäîìëÿåò çàÿâèòåëÿ î ïîëó÷åíèè òà-
êîãî îòâåòà, ïðåäëîæèâ ïðåäñòàâèòü äîêó-
ìåíòû è (èëè) èíôîðìàöèþ ñàìîñòîÿòåëü-
íî.

Â ñëó÷àå ïðåäñòàâëåíèÿ çàÿâèòåëåì íå-
äîñòàþùèõ äîêóìåíòîâ â òå÷åíèå 15 ðàáî-
÷èõ äíåé ñî äíÿ íàïðàâëåíèÿ åìó âûøåóêà-
çàííîãî óâåäîìëåíèÿ, ïðåäîñòàâëåíèå ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè âîçîáíîâëÿåòñÿ.

2.7.5. Íåïðåäñòàâëåíèå (íåñâîåâðåìåííîå
ïðåäñòàâëåíèå) îðãàíîì èëè îðãàíèçàöèåé
ïî ìåæâåäîìñòâåííîìó çàïðîñó äîêóìåíòîâ
è èíôîðìàöèè, íå ìîæåò ÿâëÿòüñÿ îñíîâà-
íèåì äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâëåíèè çàÿâèòå-
ëþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

2.8. Ðàçìåð ïëàòû, âçèìàåìîé ñ çàÿâèòå-
ëÿ ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè, è ñïîñîáû åå âçèìàíèÿ

2.8.1. Ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè îñóùåñòâëÿåòñÿ áåñïëàòíî.

2.8.2. Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 22.1 «Îñ-
íîâ çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-
öèè î íîòàðèàòå», óòâåðæäåííûõ Âåðõîâíûì
Ñîâåòîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò
11.02.1993 ¹ 4462-1, âûäà÷à íîòàðèàëüíî
çàâåðåííûõ êîïèé äîêóìåíòîâ è íîòàðèàëü-
íî óäîñòîâåðåííîé äîâåðåííîñòè íà ñîâåð-
øåíèå äåéñòâèé îñóùåñòâëÿåòñÿ çà ïëàòó,
ðàçìåð êîòîðîé óñòàíîâëåí ñòàòüåé 333.24
Íàëîãîâîãî êîäåêñà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.
Ãîñïîøëèíà çà ñîâåðøåíèå íîòàðèàëüíûõ
äåéñòâèé âçèìàåòñÿ íîòàðèóñàìè.

2.9. Òðåáîâàíèÿ ê ìåñòàì ïðåäîñòàâëåíèÿ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

2.9.1. Ïðîåêòèðîâàíèå è ñòðîèòåëüñòâî èëè
âûáîð çäàíèÿ (ñòðîåíèÿ), â êîòîðîì ïëàíè-
ðóåòñÿ ðàñïîëîæåíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè, äîëæíî îñóùåñòâ-
ëÿòüñÿ ñ ó÷åòîì ïåøåõîäíîé äîñòóïíîñòè äëÿ
çàÿâèòåëåé.

2.9.2. Çäàíèå, â êîòîðîì ðàñïîëîæåíî
ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè,
äîëæíî áûòü îáîðóäîâàíî îòäåëüíûì âõî-
äîì äëÿ ñâîáîäíîãî äîñòóïà ãðàæäàí. Äîë-
æíû áûòü ñîçäàíû óñëîâèÿ äëÿ îáñëóæèâà-
íèÿ ìàëîìîáèëüíûõ ãðóïï íàñåëåíèÿ: ïîìå-
ùåíèÿ äîëæíû áûòü îáîðóäîâàíû ïàíäóñà-
ìè, ñïåöèàëüíûìè îãðàæäåíèÿìè è ïåðèëà-
ìè.

2.9.3. Öåíòðàëüíûé âõîä â çäàíèå, â êîòî-
ðîì ðàñïîëîæåíî ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëå-
íèå Àäìèíèñòðàöèè, äîëæåí áûòü îáîðóäî-
âàí èíôîðìàöèîííîé òàáëè÷êîé (âûâåñêîé),
ñîäåðæàùåé ñëåäóþùóþ èíôîðìàöèþ:

- íàèìåíîâàíèå Àäìèíèñòðàöèè;
- ìåñòî íàõîæäåíèÿ;
- ðåæèì ðàáîòû.
2.9.4. Âõîä è âûõîä èç ïîìåùåíèé îáîðó-

äóþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèìè óêàçàòåëÿìè.
2.9.5. Ïðèåì çàÿâèòåëåé îñóùåñòâëÿåòñÿ

â îòâåäåííûõ äëÿ ýòèõ öåëåé ïîìåùåíèÿõ.
2.9.6. Äëÿ óäîáñòâà çàÿâèòåëåé ïîìåùå-

íèÿ äëÿ ïðèåìà çàÿâèòåëåé ðåêîìåíäóåòñÿ
ðàçìåùàòü íà íèæíåì ýòàæå çäàíèÿ (ñòðîå-
íèÿ), ñ ïðåäîñòàâëåíèåì äîñòóïà â ïîìå-
ùåíèå ìàëîìîáèëüíûì ãðóïïàì íàñåëåíèÿ.

2.9.7. Ïðèñóòñòâåííûå ìåñòà âêëþ÷àþò ìå-
ñòà äëÿ îæèäàíèÿ, èíôîðìèðîâàíèÿ è ïðè-
åìà çàÿâèòåëåé.

2.9.8. Ïîìåùåíèÿ äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü
ñàíèòàðíî-ãèãèåíè÷åñêèì ïðàâèëàì è íîð-
ìàòèâàì.

2.9.9. Ïðèñóòñòâåííûå ìåñòà ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ óñëóãè äîëæíû èìåòü òóàëåò ñî ñâî-
áîäíûì äîñòóïîì ê íåìó çàÿâèòåëåé.

2.9.10. Â ìåñòàõ îæèäàíèÿ äîëæåí áûòü
ïðåäóñìîòðåí ãàðäåðîá ëèáî ñïåöèàëüíûå
íàïîëüíûå è (èëè) íàñòåííûå âåøàëêè äëÿ
îäåæäû.

2.9.11. Ìåñòà äëÿ èíôîðìèðîâàíèÿ, ïðåä-
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íàçíà÷åííûå äëÿ îçíàêîìëåíèÿ çàÿâèòåëåé
ñ èíôîðìàöèîííûìè ìàòåðèàëàìè, îáîðóäó-
þòñÿ:

- èíôîðìàöèîííûìè ñòåíäàìè èëè èíôîð-
ìàöèîííûìè òåðìèíàëàìè;

- ñòóëüÿìè è ñòîëàìè (ñòîéêàìè äëÿ ïèñü-
ìà) äëÿ âîçìîæíîñòè îôîðìëåíèÿ äîêóìåí-
òîâ.

2.9.12. Ñòåíäû (âûâåñêè), ñîäåðæàùèå èí-
ôîðìàöèþ î ïðîöåäóðå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, ðàçìåùàþòñÿ â âåñòè-
áþëå.

2.9.13. Èíôîðìàöèîííûå ñòåíäû ñ îáðàç-
öàìè çàïîëíåíèÿ çàïðîñîâ è ïåðå÷íåì äî-
êóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ñòîëû (ñòîéêè) äëÿ
ïèñüìà ðàçìåùàþòñÿ â ìåñòàõ, îáåñïå÷è-
âàþùèõ ñâîáîäíûé äîñòóï ê íèì ëèöàì, èìå-
þùèì îãðàíè÷åíèÿ ê ïåðåäâèæåíèþ, â òîì
÷èñëå èíâàëèäàì, èñïîëüçóþùèì êðåñëà-êî-
ëÿñêè.

2.9.14. Ìåñòà äëÿ îæèäàíèÿ äîëæíû ñîîò-
âåòñòâîâàòü êîìôîðòíûì óñëîâèÿì äëÿ çà-
ÿâèòåëåé è îïòèìàëüíûì óñëîâèÿì äëÿ ðà-
áîòû äîëæíîñòíûõ ëèö, îñóùåñòâëÿþùèõ
ïðèåì è êîíñóëüòèðîâàíèå ãðàæäàí.

2.9.15. Ìåñòà îæèäàíèÿ â î÷åðåäè íà ïðå-
äîñòàâëåíèå äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü îáî-
ðóäîâàíû ñòóëüÿìè (êðåñåëüíûìè ñåêöèÿìè)
è (èëè) ñêàìüÿìè (áàíêåòêàìè). Êîëè÷åñòâî
ìåñò îæèäàíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ èñõîäÿ èç ôàê-
òè÷åñêîé íàãðóçêè è âîçìîæíîñòåé äëÿ èõ
ðàçìåùåíèÿ â çäàíèè, íî íå ìîæåò ñîñòàâ-
ëÿòü ìåíåå 2 ìåñò íà êàæäîå äîëæíîñòíîå
ëèöî, âåäóùåå ïðèåì äîêóìåíòîâ.

2.9.16. Ìåñòà äëÿ çàïîëíåíèÿ äîêóìåíòîâ
îáîðóäóþòñÿ ñòóëüÿìè, ñòîëàìè (ñòîéêàìè)
è îáåñïå÷èâàþòñÿ îáðàçöàìè çàïîëíåíèÿ äî-
êóìåíòîâ, áëàíêàìè çàÿâëåíèé è ðó÷êàìè äëÿ
ïèñüìà.

2.9.17. Ìåñòî îæèäàíèÿ äîëæíî íàõîäèòü-
ñÿ â õîëëå èëè èíîì ñïåöèàëüíî ïðèñïîñîá-
ëåííîì ïîìåùåíèè.

2.9.18. Äëÿ ñîçäàíèÿ êîìôîðòíûõ óñëîâèé
îæèäàíèÿ íà ñòîëàõ (ñòîéêàõ) äëÿ ïèñüìà
ìîãóò ðàçìåùàòüñÿ ãàçåòû, æóðíàëû, ïå÷àò-
íàÿ ïðîäóêöèÿ (áðîøþðû, áóêëåòû) ïî âîï-
ðîñàì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëó-
ãè.

2.9.19. Êàáèíåò, â êîòîðîì îñóùåñòâëÿåò-
ñÿ ïðèåì çàÿâèòåëåé, äîëæåí áûòü îáîðóäî-
âàí èíôîðìàöèîííîé òàáëè÷êîé (âûâåñêîé)
ñ óêàçàíèåì:

- íîìåðà êàáèíåòà;
- ôàìèëèè, èìåíè, îò÷åñòâà äîëæíîñòíî-

ãî ëèöà, îñóùåñòâëÿþùåãî ïðèåì.
2.9.20. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îñóùåñòâëÿþ-

ùåå ïðèåì, îáåñïå÷èâàåòñÿ ëè÷íîé èäåíòè-
ôèêàöèîííîé êàðòî÷êîé è (èëè) íàñòîëüíîé
òàáëè÷êîé.

2.9.21. Ìåñòî äëÿ ïðèåìà ïîñåòèòåëÿ äîë-
æíî áûòü ñíàáæåíî ñòóëîì, èìåòü ìåñòî äëÿ
ïèñüìà è ðàñêëàäêè äîêóìåíòîâ.

2.9.22. Â öåëÿõ îáåñïå÷åíèÿ êîíôèäåíöè-
àëüíîñòè ñâåäåíèé î çàÿâèòåëå îäíèì äîë-
æíîñòíûì ëèöîì îäíîâðåìåííî âåäåòñÿ ïðè-
åì òîëüêî îäíîãî ïîñåòèòåëÿ. Îäíîâðåìåí-
íîå êîíñóëüòèðîâàíèå è (èëè) ïðèåì äâóõ è
áîëåå ïîñåòèòåëåé íå äîïóñêàþòñÿ.

2.10. Ïîêàçàòåëè äîñòóïíîñòè è êà÷åñòâà
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

Ïîêàçàòåëè äîñòóïíîñòè è êà÷åñòâà ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è èõ çíà-
÷åíèÿ ïðèâåäåíû â Ïðèëîæåíèè ¹ 6 ê íà-
ñòîÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó.

2.11. Ïðî÷èå òðåáîâàíèÿ ê ïðåäîñòàâëå-
íèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

2.11.1. Ôîðìó çàÿâëåíèÿ çàÿâèòåëü ìîæåò
ïîëó÷èòü â ýëåêòðîííîì âèäå íà Èíòåðíåò-
ðåñóðñàõ, óêàçàííûõ â ïóíêòå 1.3.4 íàñòîÿ-
ùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

2.11.2. Èíôîðìàöèÿ î õîäå ïðåäîñòàâëå-
íèÿ óñëóãè, à òàêæå î ðåçóëüòàòå ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ óñëóãè, îêàçûâàåìîé â ýëåêòðîííîì
âèäå ïîñðåäñòâîì Åäèíîãî è ðåãèîíàëüíîãî
ïîðòàëà ýëåêòðîííûõ óñëóã Ìóðìàíñêîé îá-
ëàñòè äîëæíà áûòü äîñòóïíà çàÿâèòåëþ ÷å-
ðåç «Ëè÷íûé êàáèíåò» óêàçàííîãî ïîðòàëà.

2.11.3. Ïðè îáðàùåíèè çàÿâèòåëÿ â ÌÔÖ
çà ïîëó÷åíèåì ðåçóëüòàòà ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè ÌÔÖ âïðàâå îñóùåñòâèòü ñîñòàâëåíèå
è âûäà÷ó çàÿâèòåëþ äîêóìåíòîâ íà áóìàæ-
íîì íîñèòåëå, ïîäòâåðæäàþùèõ ñîäåðæàíèå
ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, íàïðàâëåííûõ â
ÌÔÖ ïî ðåçóëüòàòàì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëå-
íèåì Àäìèíèñòðàöèè.

2.11.4. Ïðè îáðàùåíèè çà ïðåäîñòàâëåíè-
åì óñëóãè ñ èñïîëüçîâàíèåì èíôîðìàöèîí-
íî - òåëåêîììóíèêàöèîííûõ ñåòåé îáùåãî
ïîëüçîâàíèÿ, â òîì ÷èñëå ñåòè Èíòåðíåò, çà-
ÿâëåíèå è ïðèëàãàåìûå äîêóìåíòû äîëæíû
áûòü ïîäïèñàíû ñîîòâåòñòâóþùåé ýëåêòðîí-
íîé ïîäïèñüþ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïîñòàíîâëå-
íèåì Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè
îò 25.06.2012 ¹ 634 «Î âèäàõ ýëåêòðîííîé
ïîäïèñè, èñïîëüçîâàíèå êîòîðûõ äîïóñêàåò-
ñÿ ïðè îáðàùåíèè çà ïîëó÷åíèåì ãîñóäàð-
ñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã».

2.11.5. Ïðè îáðàùåíèè çàÿâèòåëÿ çà ïîëó-
÷åíèåì óñëóãè â ýëåêòðîííîé ôîðìå ñ èñ-

ïîëüçîâàíèåì óñèëåííîé êâàëèôèöèðîâàí-
íîé ýëåêòðîííîé ïîäïèñè, à òàêæå â öåëÿõ
îáåñïå÷åíèÿ ïðîâåðêè îðãàíîì âëàñòè äåé-
ñòâèòåëüíîñòè óñèëåííîé êâàëèôèöèðîâàí-
íîé ýëåêòðîííîé ïîäïèñè çàÿâèòåëÿ, èñïîëü-
çîâàííîé ïðè îáðàùåíèè çà ïîëó÷åíèåì óñ-
ëóãè, ïåðå÷åíü êëàññîâ ñðåäñòâ ýëåêòðîí-
íûõ ïîäïèñåé è óäîñòîâåðÿþùèõ öåíòðîâ äî-
ïóñòèìûõ äëÿ ñîâåðøåíèÿ óêàçàííûõ äåé-
ñòâèé, îïðåäåëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðè-
êàçîì ÔÑÁ ÐÔ îò 27.12.2011 ¹ 796 «Îá óò-
âåðæäåíèè òðåáîâàíèé ê ñðåäñòâàì ýëåêò-
ðîííîé ïîäïèñè è òðåáîâàíèé ê ñðåäñòâàì
óäîñòîâåðÿþùåãî öåíòðà».

3. ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÅ ÏÐÎÖÅÄÓÐÛ

3.1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ
3.1.1. Ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñ-

ëóãè âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñëåäóþùèå àäìèíèñò-
ðàòèâíûå ïðîöåäóðû:

- ïðèåì è ðåãèñòðàöèÿ çàÿâëåíèÿ ñ ïðåä-
ñòàâëåííûìè äîêóìåíòàìè;

- ðàññìîòðåíèå çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ,
íàïðàâëåíèå ìåæâåäîìñòâåííûõ çàïðîñîâ;

- ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ î ïåðåâîäå æèëîãî
ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå èëè íåæèëîãî ïîìå-
ùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå;

- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) ðåøåíèÿ çàÿâè-
òåëþ;

- ïîäòâåðæäåíèå îêîí÷àíèÿ ïåðåâîäà.
3.1.2. Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ïðè

ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè îò-
ðàæåíà â áëîê-ñõåìå (Ïðèëîæåíèå ¹ 5).

3.2. Ïðèåì è ðåãèñòðàöèÿ çàÿâëåíèÿ ñ
ïðåäñòàâëåííûìè äîêóìåíòàìè

3.2.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ÿâëÿåòñÿ:

1) ïîñòóïëåíèå â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäå-
ëåíèå Àäìèíèñòðàöèè îò çàÿâèòåëÿ çàÿâëå-
íèÿ ïî ôîðìå ñîãëàñíî Ïðèëîæåíèþ ¹ 5 ê
íàñòîÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåí-
òó è ïðèëàãàåìûõ äîêóìåíòîâ, îáÿçàííîñòü
ïî ïðåäîñòàâëåíèþ êîòîðûõ âîçëîæåíà íà
çàÿâèòåëÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ïóíêòîì 2.6.4
íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåí-
òà:

- äîñòàâëåííûõ ëè÷íî çàÿâèòåëåì (ïðåä-
ñòàâèòåëåì çàÿâèòåëÿ);

- ïîëó÷åííûõ ïî÷òîâîé ñâÿçüþ;
- ïîëó÷åííûõ â ýëåêòðîííîì âèäå;
- ïîëó÷åííûõ îò ÌÔÖ.
2) ëè÷íîå îáðàùåíèå çàÿâèòåëÿ (ïðåäñòà-

âèòåëÿ çàÿâèòåëÿ) â ÌÔÖ ñ çàÿâëåíèåì è
äîêóìåíòàìè.

3.2.2. Ïðèåì çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ äëÿ
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â
ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè Àäìèíèñòðàöèè
ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè

çàÿâèòåëÿ (åãî ïðåäñòàâèòåëÿ)
3.2.2.1. Äîëæíîñòíîå ëèöî ñòðóêòóðíîãî

ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåí-
íîå çà ïðèåì äîêóìåíòîâ è ðåãèñòðàöèþ çà-
ÿâëåíèÿ:

- óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ èëè
åãî ïðåäñòàâèòåëÿ ïóòåì ïðîâåðêè äîêóìåí-
òà, óäîñòîâåðÿþùåãî ëè÷íîñòü è (èëè) äîêó-
ìåíòîâ, ïîäòâåðæäàþùèõ ïîëíîìî÷èÿ ïðåä-
ñòàâèòåëÿ;

- çàâåðÿåò êîïèè ïðåäîñòàâëÿåìûõ äîêó-
ìåíòîâ ïîñëå ñâåðêè èõ ñ ñîîòâåòñòâóþùè-
ìè ïîäëèííèêàìè (êðîìå çàâåðåííûõ â óñ-
òàíîâëåííîì ïîðÿäêå) øòàìïîì Àäìèíèñò-
ðàöèè «êîïèÿ âåðíà», íàèìåíîâàíèåì äîëæ-
íîñòè ëèöà, çàâåðèâøåãî êîïèþ, ëè÷íîé ïîä-
ïèñüþ, åå ðàñøèôðîâêîé è äàòîé çàâåðåíèÿ;

- ïðîâåðÿåò ïðàâèëüíîñòü çàïîëíåíèÿ çà-
ÿâëåíèÿ, â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ çàïîëíåííîãî
çàÿâëåíèÿ, ïðåäëàãàåò çàÿâèòåëþ çàïîëíèòü
çàÿâëåíèå ïî ñîîòâåòñòâóþùåé ôîðìå (Ïðè-
ëîæåíèå ¹ 1) èëè ïðè íåîáõîäèìîñòè îêà-
çûâàåò ïîìîùü â çàïîëíåíèè çàÿâëåíèÿ, ïðî-
âåðÿåò òî÷íîñòü çàïîëíåíèÿ çàÿâëåíèÿ;

- ðåãèñòðèðóåò ïîñòóïèâøåå çàÿâëåíèå è
äîêóìåíòû;

- îôîðìëÿåò â 2-õ ýêçåìïëÿðàõ ðàñïèñêó
â ïðèåìå äîêóìåíòîâ (Ïðèëîæåíèå ¹ 4) ñ
óêàçàíèåì ñ èõ ïåðå÷íÿ è äàòû ïîëó÷åíèÿ, à
òàêæå ñ óêàçàíèåì ïåðå÷íÿ ñâåäåíèé è äî-
êóìåíòîâ, êîòîðûå áóäóò ïîëó÷åíû ïî ìåæ-
âåäîìñòâåííûì çàïðîñàì, îäèí ýêçåìïëÿð
ïåðåäàåò çàÿâèòåëþ, âòîðîé ïðèîáùàåò ê äî-
êóìåíòàì.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåé-
ñòâèé - 20 ìèíóò.

3.2.2.2. Äîëæíîñòíîå ëèöî ñòðóêòóðíîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåí-
íîå çà ïðèåì äîêóìåíòîâ è ðåãèñòðàöèþ çà-
ÿâëåíèÿ, â äåíü ïðèåìà äîêóìåíòîâ îò çàÿ-
âèòåëÿ, ïåðåäàåò ïðèíÿòûå è çàðåãèñòðèðî-
âàííûå çàÿâëåíèå è äîêóìåíòû ðóêîâîäèòå-
ëþ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñò-
ðàöèè, èëè ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó.

3.2.3. Ïðèåì çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ äëÿ
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé

óñëóãè â ÌÔÖ ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè çàÿ-
âèòåëÿ (åãî ïðåäñòàâèòåëÿ)

3.2.3.1. Ïðè ïîñòóïëåíèè â ÌÔÖ çàÿâëå-
íèÿ ñ ïðèëîæåííûìè äîêóìåíòàìè ñïåöèà-
ëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì äîêó-
ìåíòîâ:

- óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ èëè

åãî ïðåäñòàâèòåëÿ ïóòåì ïðîâåðêè äîêóìåí-
òà, óäîñòîâåðÿþùåãî ëè÷íîñòü è (èëè) äîêó-
ìåíòîâ, ïîäòâåðæäàþùèõ ïîëíîìî÷èÿ ïðåä-
ñòàâèòåëÿ;

- çàâåðÿåò êîïèè ïðåäîñòàâëÿåìûõ äîêó-
ìåíòîâ ïîñëå ñâåðêè èõ ñ ñîîòâåòñòâóþùè-
ìè ïîäëèííèêàìè (êðîìå çàâåðåííûõ â óñ-
òàíîâëåííîì ïîðÿäêå) øòàìïîì «êîïèÿ âåð-
íà», íàèìåíîâàíèåì äîëæíîñòè ëèöà, çàâå-
ðèâøåãî êîïèþ, ëè÷íîé ïîäïèñüþ, åå ðàñ-
øèôðîâêîé è äàòîé çàâåðåíèÿ;

- ïðîâåðÿåò ïðàâèëüíîñòü çàïîëíåíèÿ çà-
ÿâëåíèÿ, â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ çàïîëíåííîãî
çàÿâëåíèÿ, ïðåäëàãàåò çàÿâèòåëþ çàïîëíèòü
çàÿâëåíèå ïî ñîîòâåòñòâóþùåé ôîðìå (Ïðè-
ëîæåíèå ¹ 1) èëè ïðè íåîáõîäèìîñòè îêà-
çûâàåò ïîìîùü â çàïîëíåíèè çàÿâëåíèÿ, ïðî-
âåðÿåò òî÷íîñòü çàïîëíåíèÿ çàÿâëåíèÿ;

- ðåãèñòðèðóåò ïîñòóïèâøåå çàÿâëåíèå è
äîêóìåíòû;

- îôîðìëÿåò â 2-õ ýêçåìïëÿðàõ ðàñïèñêó
â ïðèåìå äîêóìåíòîâ (Ïðèëîæåíèå ¹ 4) ñ
óêàçàíèåì ñ èõ ïåðå÷íÿ è äàòû ïîëó÷åíèÿ, à
òàêæå ñ óêàçàíèåì ïåðå÷íÿ ñâåäåíèé è äî-
êóìåíòîâ, êîòîðûå áóäóò ïîëó÷åíû ïî ìåæ-
âåäîìñòâåííûì çàïðîñàì, îäèí ýêçåìïëÿð
ïåðåäàåò çàÿâèòåëþ, âòîðîé ïðèîáùàåò ê äî-
êóìåíòàì;

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåé-
ñòâèé - 20 ìèíóò.

3.2.3.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé
çà ïðèåì äîêóìåíòîâ, â äåíü ïðèåìà äîêó-
ìåíòîâ îò çàÿâèòåëÿ, ïåðåäàåò ïðèíÿòûå è
çàðåãèñòðèðîâàííûå äîêóìåíòû, ñïåöèàëè-
ñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà ïåðåäà÷ó äîêó-
ìåíòîâ â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìè-
íèñòðàöèè.

3.2.3.3. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé
çà ïåðåäà÷ó äîêóìåíòîâ â ñòðóêòóðíîå ïîä-
ðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè, â òå÷åíèå 1 ðà-
áî÷åãî äíÿ, ñî äíÿ ïîëó÷åíèÿ äîêóìåíòîâ îò
ñïåöèàëèñòà ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîãî çà ïðè-
åì äîêóìåíòîâ, îðãàíèçóåò ïåðåäà÷ó ïîëó-
÷åííûõ äîêóìåíòîâ äîëæíîñòíîìó ëèöó
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè
îòâåòñòâåííîìó çà äåëîïðîèçâîäñòâî.

3.2.4. Ïðèåì äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïîñòóïèâøèõ
ïîñðåäñòâîì ïî÷òîâîé ñâÿçè ëèáî îò ÌÔÖ

3.2.4.1. Ïðè ïîñòóïëåíèè â ñòðóêòóðíîå ïîä-
ðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè çàÿâëåíèÿ ñ ïðè-
ëîæåííûìè äîêóìåíòàìè ïîñðåäñòâîì ïî÷òî-
âîé ñâÿçè ëèáî îò ÌÔÖ ñïåöèàëèñò Àäìè-
íèñòðàöèè:

1) ðåãèñòðèðóåò ïîñòóïèâøåå çàÿâëåíèå
è ïðèëîæåííûå ê íåìó äîêóìåíòû;

2) ñòàâèò íà çàÿâëåíèè îòìåòêó ñ óêàçà-
íèåì íîìåðà è äàòû âõîäÿùåãî äîêóìåíòà;

3) ïðè ïîñòóïëåíèè äîêóìåíòîâ ïî÷òîâîé
ñâÿçüþ, ïîäãîòàâëèâàåò 2 ýêçåìïëÿðà ðàñ-
ïèñêè â ïîëó÷åíèè äîêóìåíòîâ ñ óêàçàíèåì
èõ ïåðå÷íÿ è äàòû ïîëó÷åíèÿ, à òàêæå ñ óêà-
çàíèåì ïåðå÷íÿ ñâåäåíèé è äîêóìåíòîâ, êî-
òîðûå áóäóò ïîëó÷åíû ïî ìåæâåäîìñòâåí-
íûì çàïðîñàì (Ïðèëîæåíèå ¹ 4);

4) ïåðåäàåò çàÿâëåíèå ñ ïðèëîæåííûìè
äîêóìåíòàìè ðóêîâîäèòåëþ ñòðóêòóðíîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöó,
åãî çàìåùàþùåìó, äëÿ îïðåäåëåíèÿ äîëæ-
íîñòíîãî ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà ïðåäîñ-
òàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåé-
ñòâèé - â äåíü ïîñòóïëåíèÿ çàÿâëåíèÿ è äî-
êóìåíòîâ.

5) ðåãèñòðèðóåò 2 ýêçåìïëÿðà ðàñïèñêè â
ïîëó÷åíèè äîêóìåíòîâ;

6) ïåðâûé ýêçåìïëÿð ðàñïèñêè íàïðàâëÿ-
åò çàÿâèòåëþ (åãî ïðåäñòàâèòåëþ) çàêàçíûì
ïèñüìîì ñ óâåäîìëåíèåì î âðó÷åíèè, âòî-
ðîé ýêçåìïëÿð ïðèîáùàåòñÿ ê ìàòåðèàëàì
äåëà.

3.2.5. Ïðèåì è ðåãèñòðàöèÿ çàÿâëåíèÿ è
äîêóìåíòîâ â ýëåêòðîííîì âèäå

3.2.5.1. Ïðè ïîñòóïëåíèè â ñòðóêòóðíîå ïîä-
ðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè çàÿâëåíèÿ ñ ïðè-
ëîæåííûìè äîêóìåíòàìè â ýëåêòðîííîì âèäå
ñïåöèàëèñò Àäìèíèñòðàöèè:

1) ïðîâåðÿåò íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ îò-
êàçà â ïðèåìå ê ðàññìîòðåíèþ äîêóìåíòîâ
â ýëåêòðîííîì âèäå;

2) ïðè íàëè÷èè õîòÿ áû îäíîãî èç îñíîâà-
íèé, óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.7.3 íàñòîÿùåãî
Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà:

- ôîðìèðóåò óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðè-
åìå äîêóìåíòîâ (äàëåå - óâåäîìëåíèå) ñ óêà-
çàíèåì ïðè÷èí îòêàçà;

- ïîäïèñûâàåò óñèëåííîé êâàëèôèöèðîâàí-
íîé ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ óïîëíîìî÷åííî-
ãî ëèöà Àäìèíèñòðàöèè è îòïðàâëÿåò óâå-
äîìëåíèå çàÿâèòåëþ;

- ðàñïå÷àòûâàåò (ïðè íåîáõîäèìîñòè) ïðå-
äîñòàâëåííûå äîêóìåíòû è óâåäîìëåíèå è
ïðèîáùàåò èõ ê ìàòåðèàëàì äåëà.

3) ïðè îòñóòñòâèè îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà,
óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.7.3 íàñòîÿùåãî Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà:

- ðåãèñòðèðóåò ïîëó÷åííûå äîêóìåíòû;
- ôîðìèðóåò ðàñïèñêó î ïîëó÷åíèè çàÿâ-

ëåíèÿ è äîêóìåíòîâ, ïîäïèñûâàåò óñèëåí-
íîé êâàëèôèöèðîâàííîé ýëåêòðîííîé ïîäïè-
ñüþ óïîëíîìî÷åííîãî ëèöà Àäìèíèñòðàöèè,

îòïðàâëÿåò ðàñïèñêó î ïîëó÷åíèè çàÿâëåíèÿ
è äîêóìåíòîâ çàÿâèòåëþ;

- ðàñïå÷àòûâàåò ðàñïèñêó è ïðåäîñòàâëåí-
íûå äîêóìåíòû è ïåðåäàåò èõ ðóêîâîäèòåëþ
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè
ëèáî ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó, äëÿ îïðåäå-
ëåíèÿ äîëæíîñòíîãî ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà
ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîãî äåé-
ñòâèÿ - â äåíü ïîñòóïëåíèÿ çàÿâëåíèÿ è äî-
êóìåíòîâ.

3.3. Ðàññìîòðåíèå çàÿâëåíèÿ è äîêóìåí-
òîâ, íàïðàâëåíèå ìåæâåäîìñòâåííûõ çàïðî-
ñîâ

3.3.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñò-
ðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîñòóïëåíèå
ðóêîâîäèòåëþ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ
Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöó, åãî çàìåùàþùå-
ìó, çàðåãèñòðèðîâàííîãî çàÿâëåíèÿ ñ ïðè-
ëîæåííûìè äîêóìåíòàìè.

Ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ
Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöî, åãî çàìåùàþùåå,
â òå÷åíèå 1 ðàáî÷åãî äíÿ, ñî äíÿ ïîñòóïëå-
íèÿ çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ, ðàññìàòðèâà-
åò ïîñòóïèâøèå çàÿâëåíèå è äîêóìåíòû, ïðî-
ñòàâëÿåò ðåçîëþöèþ è ïåðåäàåò èõ äîëæíî-
ñòíîìó ëèöó ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àä-
ìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâ-
ëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.3.2. Äîëæíîñòíîå ëèöî ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåííîå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â
òå÷åíèå 3-õ ðàáî÷èõ äíåé, ñî äíÿ ïîñòóïëå-
íèÿ çàÿâëåíèÿ è ïðèëîæåííûõ ê íåìó äîêó-
ìåíòîâ îò ðóêîâîäèòåëÿ ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöà, åãî
çàìåùàþùåãî:

- ïðîâåðÿåò ïðåäñòàâëåííûå äîêóìåíòû â
ñîîòâåòñòâèè ñ ïîäðàçäåëîì 2.6 íàñòîÿùå-
ãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà;

- â ñëó÷àå íåïðåäñòàâëåíèÿ çàÿâèòåëåì
äîêóìåíòîâ, îáÿçàííîñòü ïî ïðåäîñòàâëåíèþ
êîòîðûõ âîçëîæåíà íà çàÿâèòåëÿ, âûïîëíÿ-
åò àäìèíèñòðàòèâíûå äåéñòâèÿ â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ïîäïóíêòîì 3.2 ïóíêòà 3.4.2 íàñòîÿ-
ùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà;

- â ñëó÷àå íåïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ,
óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.6.4 íàñòîÿùåãî Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà çàÿâèòåëåì ïî
ñîáñòâåííîé èíèöèàòèâå, ïîäãîòàâëèâàåò
ìåæâåäîìñòâåííûå çàïðîñû, â òîì ÷èñëå
ïðè íàëè÷èè òåõíè÷åñêîé âîçìîæíîñòè ñ èñ-
ïîëüçîâàíèåì ñðåäñòâ îáåñïå÷åíèÿ ìåæâå-
äîìñòâåííîãî ýëåêòðîííîãî âçàèìîäåéñòâèÿ
è íàïðàâëÿåò â îðãàíû è îðãàíèçàöèè â ñî-
îòâåòñòâèè ñ ïóíêòîì 2.2.3 íàñòîÿùåãî Àä-
ìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

3.4. Ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ î ïåðåâîäå æèëî-
ãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå èëè íåæèëîãî ïî-
ìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå

3.4.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñò-
ðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïðåäîñòàâëå-
íèå çàÿâèòåëåì (åãî ïðåäñòàâèòåëåì) äîêó-
ìåíòîâ, óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.6.4 íàñòîÿùå-
ãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ïî ñîá-
ñòâåííîé èíèöèàòèâå ëèáî ïîñòóïëåíèå îò-
âåòîâ íà ìåæâåäîìñòâåííûå çàïðîñû, óêà-
çàííûå â ïóíêòå 3.3.2 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñ-
òðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

3.4.2. Äîëæíîñòíîå ëèöî ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåííîå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè,
ïðè âîçíèêíîâåíèè îáñòîÿòåëüñòâ, óêàçàííûõ
â ïóíêòå 3.4.1 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâ-
íîãî ðåãëàìåíòà:

1) ðàññìàòðèâàåò ïîëó÷åííûå äîêóìåíòû;
2) ïðè ïîñòóïëåíèè îòâåòà íà ìåæâåäîì-

ñòâåííûé çàïðîñ, ñâèäåòåëüñòâóþùèé îá îò-
ñóòñòâèè äîêóìåíòà è (èëè) èíôîðìàöèè, íå-
îáõîäèìîé äëÿ ïðîâåäåíèÿ ïåðåâîäå æèëî-
ãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå èëè íåæèëîãî ïî-
ìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ ïîäïóíêòàìè 2, 3, 4 ïóíêòà 2.6.1 íà-
ñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà,
ïîäãîòàâëèâàåò óâåäîìëåíèå çàÿâèòåëþ î
ïîëó÷åíèè òàêîãî îòâåòà (ïðèëîæåíèå ¹ 3),
ñ ïðåäëîæåíèåì çàÿâèòåëþ ïðåäñòàâèòü äî-
êóìåíòû è (èëè) èíôîðìàöèþ, íåîáõîäèìûå
äëÿ ïðîâåäåíèÿ ïåðåâîäà æèëîãî ïîìåùå-
íèÿ â íåæèëîå èëè íåæèëîãî ïîìåùåíèÿ â
æèëîå ïîìåùåíèå ñàìîñòîÿòåëüíî â òå÷å-
íèå 15 ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ íàïðàâëåíèÿ óâå-
äîìëåíèÿ è íàïðàâëÿåò åãî çàÿâèòåëþ;

3) ïðîâåðÿåò íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ îò-
êàçà â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè, óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.7.1 íàñòîÿùåãî
Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà:

3.1) ïðè îòñóòñòâèè îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà
â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè,
ïîäãîòàâëèâàåò ïðîåêò ðåøåíèÿ î ïåðåâîäå
æèëîãî ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå èëè íåæèëîãî
ïîìåùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå (äàëåå - ïðî-
åêò ðåøåíèÿ î ïåðåâîäå);

3.2) ïðè âûÿâëåíèè îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà
â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, óêà-
çàííûõ â ïóíêòå 2.7.1 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñ-
òðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ïîäãîòàâëèâàåò ïðî-
åêò ðåøåíèÿ îá îòêàçå â ïåðåâîäå æèëîãî
ïîìåùåíèÿ â íåæèëîå èëè íåæèëîãî ïîìå-
ùåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå (äàëåå - ïðîåêò
ðåøåíèÿ îá îòêàçå) ñ îáîñíîâàíèåì ïðè÷èí



44444
îòêàçà è ññûëêîé íà ÷. 1 ñò. 24 Æèëèùíîãî
êîäåêñà ÐÔ.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûé äåé-
ñòâèé - â òå÷åíèå 30 êàëåíäàðíûõ äíåé, ñî
äíÿ ðåãèñòðàöèè çàÿâëåíèÿ â ñòðóêòóðíîì
ïîäðàçäåëåíèè Àäìèíèñòðàöèè.

3.4.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåííîå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
îáåñïå÷èâàåò ñîãëàñîâàíèå è ïîäïèñàíèå
Ãëàâîé Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà ëèáî ëèöîì, åãî
çàìåùàþùèì ñîîòâåòñòâóþùåãî ðåøåíèÿ,
óêàçàííîãî â ïîäïóíêòå 3.1 ëèáî 3.2 ïóíêòà
3.4.2 â ñðîê íå áîëåå 15 êàëåíäàðíûõ äíåé.

3.4.4. Äîëæíîñòíîå ëèöî ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåííîå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â
òå÷åíèå 2-õ ðàáî÷èõ äíåé, ñî äíÿ ïîäïèñà-
íèÿ ðåøåíèÿ Ãëàâîé Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà
ëèáî ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì:

7) ïîäãîòàâëèâàåò â 2-õ ýêçåìïëÿðàõ ïðî-
åêò óâåäîìëåíèÿ î ïåðåâîäå (îòêàçå â ïåðå-
âîäå) ïîìåùåíèÿ (äàëåå - óâåäîìëåíèå);

8) ïåðåäàåò ïðîåêò óâåäîìëåíèå â 2-õ ýê-
çåìïëÿðàõ ðóêîâîäèòåëþ ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöó, åãî
çàìåùàþùåìó äëÿ ïîäïèñàíèÿ.

3.4.5. Ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöî, åãî çà-
ìåùàþùåå â äåíü ïîëó÷åíèÿ ïðîåêòà óâå-
äîìëåíèÿ â 2-õ ýêçåìïëÿðàõ îò äîëæíîñòíî-
ãî ëèöà, ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìè-
íèñòðàöèè, ïîäïèñûâàåò ïðîåêò óâåäîìëå-
íèÿ â 2-õ ýêçåìïëÿðàõ è ïåðåäàåò äîëæíîñ-
òíîìó ëèöó ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àä-
ìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâ-
ëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.5. Âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) ðåøåíèÿ çàÿ-
âèòåëþ

3.5.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñò-
ðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîñòóïëåíèå
äîëæíîñòíîìó ëèöó, îòâåòñòâåííîìó çà ïðå-
äîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, 2-õ ýê-
çåìïëÿðîâ ïîäïèñàííîãî óâåäîìëåíèÿ îò ðó-
êîâîäèòåëÿ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àä-
ìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî.

3.5.2. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà
ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïðè
ïîëó÷åíèè óâåäîìëåíèÿ, â òå÷åíèå 1 ðàáî-
÷åãî äíÿ, îñóùåñòâëÿåò ñëåäóþùèå àäìè-
íèñòðàòèâíûå äåéñòâèÿ:

1) ðåãèñòðèðóåò óâåäîìëåíèå;
2) â ñëó÷àå åñëè â çàÿâëåíèè óêàçàíî íà

íàïðàâëåíèå ðåçóëüòàòà â ôîðìå ýëåêòðîí-
íîãî äîêóìåíòà:

- ïåðåâîäèò óâåäîìëåíèå î ïåðåâîäå ëèáî
óâåäîìëåíèå îá îòêàçå âìåñòå ñ êîïèåé ðå-
øåíèÿ îá îòêàçå â ýëåêòðîííûé âèä;

- ïîäïèñûâàåò äîêóìåíò óñèëåííîé êâà-
ëèôèöèðîâàííîé ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ Àä-
ìèíèñòðàöèè;

- íàïðàâëÿåò ïîäïèñàííîå óâåäîìëåíèå î
ïåðåâîäå ëèáî óâåäîìëåíèå îá îòêàçå âìå-
ñòå ñ ðåøåíèåì îá îòêàçå çàÿâèòåëþ (åãî
ïðåäñòàâèòåëþ) ñ èñïîëüçîâàíèåì èíôîðìà-
öèîííî-òåëåêîììóíèêàöèîííûõ ñåòåé îáùåãî
ïîëüçîâàíèÿ, â òîì ÷èñëå Åäèíîãî ïîðòàëà,
ðåãèîíàëüíîãî ïîðòàëà ýëåêòðîííûõ óñëóã
Ìóðìàíñêîé îáëàñòè;

- ïðèîáùàåò óâåäîìëåíèå ñ ïðèëàãàåìû-
ìè äîêóìåíòàìè ê ìàòåðèàëàì äåëà.

3) â ñëó÷àå åñëè â çàÿâëåíèè óêàçàíî íà
ëè÷íîå ïîëó÷åíèå ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëå-
íèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- óâåäîìëÿåò çàÿâèòåëÿ (åãî ïðåäñòàâè-
òåëÿ) ïî òåëåôîíó, óêàçàííîìó â çàÿâëåíèè
î íåîáõîäèìîñòè ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà îêà-
çàíèÿ óñëóãè;

- â äåíü ÿâêè çàÿâèòåëÿ (åãî ïðåäñòàâèòå-
ëÿ) óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ (åãî
ïðåäñòàâèòåëÿ), ïóòåì ïðîâåðêè äîêóìåíòà
óäîñòîâåðÿþùåãî ëè÷íîñòü (ïîëíîìî÷èÿ
ïðåäñòàâèòåëÿ);

- ïåðåäàåò îäèí ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ
î ïåðåâîäå ëèáî óâåäîìëåíèå îá îòêàçå âìå-
ñòå ñ êîïèåé ðåøåíèÿ îá îòêàçå ïîä ðàñ-
ïèñêó;

- âòîðîé ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ ñ ïðèëà-
ãàåìûìè äîêóìåíòàìè ïðèîáùàåò ê ìàòå-
ðèàëàì äåëà.

4) ïðè íàëè÷èè â çàÿâëåíèè óêàçàíèÿ î íà-
ïðàâëåíèè ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïî÷òå:

- íàïðàâëÿåò (îðãàíèçóåò îòïðàâêó) îäèí
ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ î ïåðåâîäå ëèáî
óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå âìåñòå ñ êîïèåé ðå-
øåíèÿ îá îòêàçå çàêàçíûì ïèñüìîì ñ óâå-
äîìëåíèåì î âðó÷åíèè ïî àäðåñó, óêàçàííî-
ìó â çàÿâëåíèè;

- âòîðîé ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ ñ ïðèëà-
ãàåìûìè äîêóìåíòàìè ïðèîáùàåò ê ìàòå-
ðèàëàì äåëà.

5) ïðè íàëè÷èè óêàçàíèÿ î ïîëó÷åíèè ðå-
çóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè ÷åðåç ÌÔÖ:

- ïåðåäàåò îäèí ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ
î ïåðåâîäå ëèáî óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå âìå-
ñòå ñ êîïèåé ðåøåíèÿ îá îòêàçå ïîä ðàñ-
ïèñêó ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà
ïåðåäà÷ó äîêóìåíòîâ;

- âòîðîé ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ ñ ïðèëà-

ãàåìûìè äîêóìåíòàìè ïðèîáùàåò ê ìàòå-
ðèàëàì äåëà.

3.5.3. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ â äåíü ëè÷íîãî îá-
ðàùåíèÿ ãðàæäàíèíà:

1) óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ (åãî
ïðåäñòàâèòåëÿ), ïóòåì ïðîâåðêè äîêóìåíòà
óäîñòîâåðÿþùåãî ëè÷íîñòü (ïîëíîìî÷èÿ
ïðåäñòàâèòåëÿ);

2) âûäàåò çàÿâèòåëþ óâåäîìëåíèå î ïå-
ðåâîäå ëèáî óâåäîìëåíèå îá îòêàçå âìåñòå
ñ êîïèåé ðåøåíèÿ îá îòêàçå ïîä ðàñïèñêó.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåé-
ñòâèé - 15 ìèíóò.

3.5.4. Îäíîâðåìåííî ñ îòïðàâêîé (âûäà-
÷åé) ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè çàÿâèòåëþ, äîëæíîñòíîå ëèöî, îò-
âåòñòâåííîå çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè, íàïðàâëÿåò ïî ïî÷òå èíôîðìà-
öèîííîå ïèñüìî î ïðèíÿòèè ñîîòâåòñòâóþ-
ùåãî ðåøåíèÿ ñîáñòâåííèêàì ïîìåùåíèé
ïðèìûêàþùèõ ê ïîìåùåíèþ, â îòíîøåíèè
êîòîðîãî ïðèíÿòî ðåøåíèå î ïåðåâîäå çà-
êàçíûì ïèñüìîì ñ óâåäîìëåíèåì.

3.6. Ïîäòâåðæäåíèå îêîí÷àíèÿ ïåðåâîäà
3.6.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñò-

ðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîñòóïëåíèå
â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðà-
öèè çàÿâëåíèÿ î çàâåðøåíèè ïåðåóñòðîéñòâà
è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè æèëîãî ïîìåùåíèÿ
(Ïðèëîæåíèå ¹ 7) (äàëåå - çàÿâëåíèå) è äî-
êóìåíòîâ, óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.6.2 íàñòîÿ-
ùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

3.6.2. Äîëæíîñòíûå ëèöà ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè âûïîëíÿþò àä-
ìèíèñòðàòèâíûå äåéñòâèÿ ïî ïðèåìó è ðå-
ãèñòðàöèè çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ â ñîîò-
âåòñòâèè ñ ïîäðàçäåëîì 3.2 íàñòîÿùåãî Àä-
ìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

3.6.3. Ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöî, åãî çà-
ìåùàþùåå, â òå÷åíèå 1 ðàáî÷åãî äíÿ, ñî
äíÿ ïîñòóïëåíèÿ çàðåãèñòðèðîâàííîãî çàÿâ-
ëåíèÿ, ðàññìàòðèâàåò ïîñòóïèâøèå çàÿâëå-
íèå è äîêóìåíòû, ïðîñòàâëÿåò ðåçîëþöèþ è
ïåðåäàåò äîëæíîñòíîìó ëèöó, îòâåòñòâåííî-
ìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëó-
ãè.

3.6.4. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà
ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â òå-
÷åíèå 3-õ ðàáî÷èõ äíåé ñ äàòû ðåãèñòðàöèè
çàÿâëåíèÿ:

- èíôîðìèðóåò ñîáñòâåííèêà îáúåêòà ïå-
ðåóñòðîéñòâà è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè (èëè
óïîëíîìî÷åííîå èì ëèöî) î âðåìåíè è äàòå
ïðîâåäåíèÿ îáñëåäîâàíèÿ îáúåêòà ïåðåóñò-
ðîéñòâà è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè ïî òåëåôî-
íó, óêàçàííîìó â çàÿâëåíèè, ëèáî çàêàçíûì
ïèñüìîì ñ óâåäîìëåíèåì î âðó÷åíèè;

- èíôîðìèðóåò ÷ëåíîâ ïðèåìî÷íîé Êîìèñ-
ñèè î âðåìåíè è äàòå îñìîòðà ïåðåóñòðîåí-
íîãî è (èëè) ïåðåïëàíèðîâàííîãî æèëîãî ïî-
ìåùåíèÿ, ïîñðåäñòâîì ýëåêòðîííîé ïî÷òû,
ôàêñà, òåëåôîíà è äð.

3.6.5. Â íàçíà÷åííûé äåíü è âðåìÿ ïðè-
åìî÷íàÿ Êîìèññèÿ îñóùåñòâëÿåò îáñëåäî-
âàíèå ïåðåóñòðîåííîãî è (èëè) ïåðåïëàíè-
ðîâàííîãî æèëîãî ïîìåùåíèÿ íà ñîîòâåò-
ñòâèå ïðîåêòó ïåðåóñòðîéñòâà è (èëè) ïåðå-
ïëàíèðîâêè æèëîãî ïîìåùåíèÿ (äàëåå - ïðî-
åêò).

Ïî ðåçóëüòàòàì ïðèåìêè ïðîèçâåäåííîãî
ïåðåóñòðîéñòâà è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêè æè-
ëîãî ïîìåùåíèÿ, ïðèåìî÷íàÿ Êîìèññèÿ â
ïðèñóòñòâèè çàÿâèòåëÿ ñîñòàâëÿåò Àêò ïðè-
åìî÷íîé Êîìèññèè â 3-õ ýêçåìïëÿðàõ (Ïðè-
ëîæåíèå ¹ 8) (äàëåå - Àêò) â êîòîðîì óêà-
çûâàåò î ñîîòâåòñòâèè ëèáî íå ñîîòâåòñòâèè
ïðîâåäåííûõ ðàáîò ïðîåêòó (ïðîåêòíîé äî-
êóìåíòàöèåé) è òðåáîâàíèÿì íîðìàòèâíûõ
ïðàâîâûõ àêòîâ ðåãëàìåíòèðóþùèõ ïðîâå-
äåíèå ðåìîíòíî-ñòðîèòåëüíûõ ðàáîò. Â ñëó-
÷àå íåñîîòâåòñòâèÿ ïðîâåäåííûõ ðàáîò óñ-
òàíîâëåííûì òðåáîâàíèÿì â Àêòå ïðèåìî÷-
íîé Êîìèññèè óêàçûâàþòñÿ êîíêðåòíûå íà-
ðóøåíèÿ äîïóùåííûå Çàÿâèòåëåì ïðè ïðî-
âåäåíèè ïåðåóñòðîéñòâà è (èëè) ïåðåïëàíè-
ðîâêè.

3.6.6. Ñåêðåòàðü ïðèåìî÷íîé Êîìèññèè, â
äåíü ñîñòàâëåíèÿ Àêòà íàïðàâëÿåò åãî â
ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå àäìèíèñòðàöèè.

3.6.7. Äîëæíîñòíîå ëèöî ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåííîå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â
òå÷åíèå 3-õ ðàáî÷èõ äíåé, ñî äíÿ ñîñòàâëå-
íèÿ Àêòà:

1) â ñëó÷àå åñëè ïðèåìî÷íîé Êîìèññèåé
âûÿâëåíû ôàêòû íåñîîòâåòñòâèÿ ïðîâåäåí-
íûõ ðàáîò ïðîåêòó:

- ïîäãîòàâëèâàåò çàÿâèòåëþ óâåäîìëåíèå
îá îòêàçå â ïðèåìêå âûïîëíåííûõ ðàáîò ïî
ïåðåóñòðîéñòâó è (èëè) ïåðåïëàíèðîâêå æè-
ëîãî ïîìåùåíèÿ ñ ïðåäïèñàíèåì î ïðèâå-
äåíèè ñàìîâîëüíî ïåðåóñòðîåííîãî è (èëè)
ïåðåïëàíèðîâàííîãî ïîìåùåíèÿ â ïðåæíåå
ñîñòîÿíèå (äàëåå - ïðåäïèñàíèå);

- îðãàíèçóåò îòïðàâêó çàÿâèòåëþ ïðåäïè-
ñàíèÿ ñïîñîáàìè, óêàçàííûìè â ïóíêòå 3.5.2
íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåí-
òà, â çàâèñèìîñòè îò ñïîñîáà, êîòîðûì áûëî
íàïðàâëåíî çàÿâëåíèå.

2) â ñëó÷àå ñîãëàñîâàíèÿ Àêòà ïðèåìî÷-

íîé Êîìèññèåé:
- îðãàíèçóåò îòïðàâêó çàêàçíûì ïî÷òîâûì

îòïðàâëåíèåì ñ óâåäîìëåíèåì î âðó÷åíèè
ïåðâîãî ýêçåìïëÿðà Àêòà â îðãàíèçàöèè
(îðãàíû), àêêðåäèòîâàííûå Ôåäåðàëüíûì
àãåíòñòâîì êàäàñòðà îáúåêòîâ íåäâèæèìî-
ñòè íà îñóùåñòâëåíèå òåõíè÷åñêîãî ó÷åòà è
òåõíè÷åñêîé èíâåíòàðèçàöèè îáúåêòîâ êàïè-
òàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà íà òåððèòîðèè Ìóð-
ìàíñêîé îáëàñòè, îñóùåñòâëÿþùèå ó÷åò
îáúåêòîâ;

- îðãàíèçóåò îòïðàâêó âòîðîãî ýêçåìïëÿ-
ðà Àêòà çàÿâèòåëþ ñïîñîáàìè, óêàçàííûìè
â ïóíêòå 3.5.2 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâ-
íîãî ðåãëàìåíòà, â çàâèñèìîñòè îò ñïîñî-
áà, êîòîðûì áûëî íàïðàâëåíî çàÿâëåíèå;

- ïðèîáùàåò òðåòèé ýêçåìïëÿð â äåëî ñ
çàíåñåíèåì çàïèñè â ðåãèñòðàöèîííûé æóð-
íàë.

4. ÔÎÐÌÛ ÊÎÍÒÐÎËß ÇÀ ÈÑÏÎËÍÅÍÈ-
ÅÌ ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÎÃÎ ÐÅÃËÀÌÅÍÒÀ

4.1 Ïîðÿäîê îñóùåñòâëåíèÿ òåêóùåãî êîí-
òðîëÿ çà ñîáëþäåíèåì è èñïîëíåíèåì îò-
âåòñòâåííûìè äîëæíîñòíûìè ëèöàìè ïîëî-
æåíèé Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà è
èíûõ íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ, óñòàíàâ-
ëèâàþùèõ òðåáîâàíèÿ ê ïðåäîñòàâëåíèþ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, à òàêæå çà ïðèíÿòèåì
ðåøåíèé îòâåòñòâåííûìè äîëæíîñòíûìè
ëèöàìè

4.1.1. Òåêóùèé êîíòðîëü çà ñîáëþäåíèåì
ïîñëåäîâàòåëüíîñòè äåéñòâèé, îïðåäåëåííûõ
àäìèíèñòðàòèâíûìè ïðîöåäóðàìè ïî ïðåäî-
ñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, è ïðèíÿ-
òèåì ðåøåíèé äîëæíîñòíûìè ëèöàìè, îòâåò-
ñòâåííûìè çà ïîäãîòîâêó ðåøåíèÿ ïåðåâî-
äå ëèáî îòêàçå â ïåðåâîäå ïîìåùåíèÿ, îñó-
ùåñòâëÿåò ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè.

4.1.2. Êîíòðîëü çà ïîëíîòîé è êà÷åñòâîì
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè âêëþ-
÷àåò â ñåáÿ ïðîâåäåíèå ïðîâåðîê, âûÿâëå-
íèå è óñòðàíåíèå íàðóøåíèé ïðàâ çàÿâèòå-
ëåé, ðàññìîòðåíèå, ïðèíÿòèå ðåøåíèé è ïîä-
ãîòîâêó îòâåòîâ íà îáðàùåíèÿ çàÿâèòåëåé,
ñîäåðæàùèõ æàëîáû íà ðåøåíèÿ, äåéñòâèÿ
(áåçäåéñòâèå) äîëæíîñòíûõ ëèö.

4.2. Ïîðÿäîê è ïåðèîäè÷íîñòü îñóùåñòâ-
ëåíèÿ ïëàíîâûõ è âíåïëàíîâûõ ïðîâåðîê
ïîëíîòû è êà÷åñòâà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè, â òîì ÷èñëå ïîðÿäîê è
ôîðìû êîíòðîëÿ çà ïîëíîòîé è êà÷åñòâîì
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

4.2.1. Ïðîâåðêè ìîãóò áûòü ïëàíîâûìè
(îñóùåñòâëÿòüñÿ íà îñíîâàíèè ïîëóãîäîâûõ
èëè ãîäîâûõ ïëàíîâ ðàáîòû Àäìèíèñòðàöèè)
è âíåïëàíîâûìè. Ïðè ïðîâåðêå ìîãóò ðàñ-
ñìàòðèâàòüñÿ âñå âîïðîñû, ñâÿçàííûå ñ
ïðåäîñòàâëåíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
(êîìïëåêñíûå ïðîâåðêè) èëè îòäåëüíûå âîï-
ðîñû (òåìàòè÷åñêèå ïðîâåðêè). Ïðîâåðêà
òàêæå ìîæåò ïðîâîäèòüñÿ ïî êîíêðåòíîìó
îáðàùåíèþ çàÿâèòåëÿ.

4.2.2. Ïðîâåðêè ìîãóò ïðîâîäèòüñÿ ïî îá-
ðàùåíèÿì çàÿâèòåëåé ñ æàëîáàìè íà íàðó-
øåíèå èõ ïðàâ è çàêîííûõ èíòåðåñîâ â õîäå
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, à òàê-
æå íà îñíîâàíèè äîêóìåíòîâ è ñâåäåíèé, óêà-
çûâàþùèõ íà íàðóøåíèå èñïîëíåíèÿ Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

Â õîäå ïðîâåðîê:
- ïðîâåðÿåòñÿ ñîáëþäåíèå ñðîêîâ è ïîñ-

ëåäîâàòåëüíîñòè èñïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâ-
íûõ ïðîöåäóð;

- âûÿâëÿþòñÿ íàðóøåíèÿ ïðàâ çàÿâèòåëåé,
íåäîñòàòêè, äîïóùåííûå â õîäå ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã.

4.2.3. Ïî ðåçóëüòàòàì ïðîâåäåííûõ ïðî-
âåðîê, îôîðìëåííûì äîêóìåíòàëüíî â óñòà-
íîâëåííîì ïîðÿäêå, â ñëó÷àå âûÿâëåíèÿ íà-
ðóøåíèé ïðàâ çàÿâèòåëåé ðóêîâîäèòåëü Àä-
ìèíèñòðàöèè èëè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëå-
íèÿ Àäìèíèñòðàöèè ðàññìàòðèâàåò âîïðîñ
î ïðèâëå÷åíèè âèíîâíûõ ëèö ê äèñöèïëèíàð-
íîé îòâåòñòâåííîñòè.

4.3. Îòâåòñòâåííîñòü äîëæíîñòíûõ ëèö Àä-
ìèíèñòðàöèè èëè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëå-
íèÿ Àäìèíèñòðàöèè çà ðåøåíèÿ è äåéñòâèÿ
(áåçäåéñòâèå), ïðèíèìàåìûå (îñóùåñòâëÿ-
åìûå) â õîäå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè

4.3.1. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â
òîì ÷èñëå çà êîíñóëüòèðîâàíèå, íåñóò ïåð-
ñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà ïðåäîñòàâëå-
íèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ïåðñîíàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü çà ñîáëþ-
äåíèå äîëæíîñòíûìè ëèöàìè òðåáîâàíèé Àä-
ìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà çàêðåïëÿåòñÿ
â äîëæíîñòíûõ ðåãëàìåíòàõ (èíñòðóêöèÿõ),
óòâåðæäàåìûõ ðóêîâîäèòåëåì, èñõîäÿ èç
ïðàâ è îáÿçàííîñòåé îðãàíà ïî ïðåäîñòàâ-
ëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

4.3.2. Äîëæíîñòíîå ëèöî Àäìèíèñòðàöèè
íåñåò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü:

- çà ïîëíîòó, ãðàìîòíîñòü è äîñòóïíîñòü
ïðîâåäåííîãî êîíñóëüòèðîâàíèÿ;

- çà ïðèåì, ðåãèñòðàöèþ, ïåðåäà÷ó íà èñ-
ïîëíåíèå è íàïðàâëåíèå äîêóìåíòîâ àäðå-

ñàòàì â óñòàíîâëåííûå Àäìèíèñòðàòèâíûì
ðåãëàìåíòîì ñðîêè;

- çà ïðàâèëüíîñòü âûíåñåííîãî ñîîòâåò-
ñòâóþùåãî ðåøåíèÿ.

4.4. Òðåáîâàíèÿ ê ïîðÿäêó è ôîðìàì êîí-
òðîëÿ çà ïðåäîñòàâëåíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè, â òîì ÷èñëå ñî ñòîðîíû ãðàæäàí, èõ
îáúåäèíåíèé è îðãàíèçàöèé

4.4.1. Êîíòðîëü çà ñîáëþäåíèåì ïîñëåäî-
âàòåëüíîñòè äåéñòâèé, îïðåäåëåííûõ àäìè-
íèñòðàòèâíûìè ïðîöåäóðàìè ïî ïðåäîñòàâ-
ëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, è ïðèíÿòèåì
ðåøåíèé äîëæíîñòíûìè ëèöàìè, îòâåòñòâåí-
íûìè çà ïðèåì è ïîäãîòîâêó äîêóìåíòîâ, îñó-
ùåñòâëÿåò ðóêîâîäèòåëü.

4.4.2. Êîíòðîëü çà ïðåäîñòàâëåíèåì ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, â òîì ÷èñëå ñî ñòîðî-
íû ãðàæäàí, èõ îáúåäèíåíèé è îðãàíèçàöèé
îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîñðåäñòâîì îòêðûòîñòè
äåÿòåëüíîñòè Àäìèíèñòðàöèè èëè ñòðóêòóð-
íîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ïðè ïðå-
äîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïîëó÷å-
íèÿ ïîëíîé, àêòóàëüíîé è äîñòîâåðíîé èí-
ôîðìàöèè î ïîðÿäêå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè.

5. ÄÎÑÓÄÅÁÍÛÉ (ÂÍÅÑÓÄÅÁÍÛÉ) ÏÎÐß-
ÄÎÊ ÎÁÆÀËÎÂÀÍÈß ÐÅØÅÍÈÉ È ÄÅÉ-
ÑÒÂÈÉ (ÁÅÇÄÅÉÑÒÂÈß) ÎÐÃÀÍÀ, ÏÐÅÄÎÑ-
ÒÀÂËßÞÙÅÃÎ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÓÞ ÓÑËÓÃÓ,
ÄÎËÆÍÎÑÒÍÛÕ ËÈÖ È ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÛÕ
ÑËÓÆÀÙÈÕ

5.1. Çàÿâèòåëü âïðàâå ïîäàòü æàëîáó íà
ðåøåíèå è (èëè) äåéñòâèå (áåçäåéñòâèå)
îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ
óñëóãó, åãî äîëæíîñòíûõ ëèö è ìóíèöèïàëü-
íûõ ñëóæàùèõ ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè (äàëåå - æàëîáà).

5.2. Çàÿâèòåëü ìîæåò îáðàòèòüñÿ ñ æàëî-
áîé, â òîì ÷èñëå â ñëåäóþùèõ ñëó÷àÿõ:

1) íàðóøåíèå ñðîêà ðåãèñòðàöèè çàïðîñà
î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

2) íàðóøåíèå ñðîêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè;

3) òðåáîâàíèå ó çàÿâèòåëÿ äîêóìåíòîâ, íå
ïðåäóñìîòðåííûõ íîðìàòèâíûìè ïðàâîâû-
ìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìà-
òèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ìóðìàíñêîé
îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâîâûìè àêòà-
ìè äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè;

4) îòêàç â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâ-
ëåíèå êîòîðûõ ïðåäóñìîòðåíî íîðìàòèâíû-
ìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-
öèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ìóð-
ìàíñêîé îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâîâû-
ìè àêòàìè äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè, ó çàÿâèòåëÿ;

5) îòêàç â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè, åñëè îñíîâàíèÿ îòêàçà íå ïðåäóñ-
ìîòðåíû ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè è ïðèíÿ-
òûìè â ñîîòâåòñòâèè ñ íèìè èíûìè íîðìà-
òèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè
Ìóðìàíñêîé îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíûìè ïðà-
âîâûìè àêòàìè;

6) çàòðåáîâàíèå ñ çàÿâèòåëÿ ïðè ïðåäîñ-
òàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïëàòû, íå
ïðåäóñìîòðåííîé íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè
àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìàòèâ-
íûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ìóðìàíñêîé îáëà-
ñòè, ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè;

7) îòêàç îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíè-
öèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæíîñòíîãî ëèöà îðãà-
íà â èñïðàâëåíèè äîïóùåííûõ îïå÷àòîê è
îøèáîê â âûäàííûõ â ðåçóëüòàòå ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè äîêóìåíòàõ
ëèáî íàðóøåíèå óñòàíîâëåííîãî ñðîêà òà-
êèõ èñïðàâëåíèé.

5.3. Æàëîáà ðàññìàòðèâàåòñÿ îðãàíîì,
ïðåäîñòàâëÿþùèì ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó ïðè
íàðóøåíèè ïîðÿäêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè, âñëåäñòâèå ðåøåíèé è äåé-
ñòâèé (áåçäåéñòâèÿ) îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþ-
ùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, åãî äîëæíîñò-
íîãî ëèöà ëèáî ìóíèöèïàëüíûõ ñëóæàùèõ.

5.4. Æàëîáà äîëæíà ñîäåðæàòü:
- íàèìåíîâàíèå îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùå-

ãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæíîñòíîãî ëèöà
îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ
óñëóãó, ëèáî ìóíèöèïàëüíîãî ñëóæàùåãî, ðå-
øåíèÿ è äåéñòâèÿ (áåçäåéñòâèå) êîòîðûõ îá-
æàëóþòñÿ;

- ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî (ïîñëåäíåå - ïðè
íàëè÷èè), ñâåäåíèÿ î ìåñòå æèòåëüñòâà çà-
ÿâèòåëÿ - ôèçè÷åñêîãî ëèöà ëèáî íàèìåíî-
âàíèå, ñâåäåíèÿ î ìåñòå íàõîæäåíèÿ çàÿâè-
òåëÿ - þðèäè÷åñêîãî ëèöà, à òàêæå íîìåð
(íîìåðà) êîíòàêòíîãî òåëåôîíà, àäðåñ (àä-
ðåñà) ýëåêòðîííîé ïî÷òû (ïðè íàëè÷èè) è
ïî÷òîâûé àäðåñ, ïî êîòîðûì äîëæåí áûòü
íàïðàâëåí îòâåò çàÿâèòåëþ;

- ñâåäåíèÿ îá îáæàëóåìûõ ðåøåíèÿõ è äåé-
ñòâèÿõ (áåçäåéñòâèè) îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿ-
þùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæíîñòíî-
ãî ëèöà îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöè-
ïàëüíóþ óñëóãó, ëèáî ìóíèöèïàëüíîãî ñëó-
æàùåãî;

- äîâîäû, íà îñíîâàíèè êîòîðûõ çàÿâèòåëü
íå ñîãëàñåí ñ ðåøåíèåì è äåéñòâèåì (áåç-
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äåéñòâèåì) îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìó-
íèöèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæíîñòíîãî ëèöà
îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ
óñëóãó, ëèáî ìóíèöèïàëüíîãî ñëóæàùåãî. Çà-
ÿâèòåëåì ìîãóò áûòü ïðåäñòàâëåíû äîêóìåí-
òû (ïðè íàëè÷èè), ïîäòâåðæäàþùèå äîâîäû
çàÿâèòåëÿ, ëèáî èõ êîïèè.

5.5. Â äîñóäåáíîì (âíåñóäåáíîì) ïîðÿäêå
çàÿâèòåëè èìåþò ïðàâî îáðàòèòüñÿ ñ æàëî-
áîé â îðãàí, ïðåäîñòàâëÿþùèé ìóíèöèïàëü-
íóþ óñëóãó â ïèñüìåííîé ôîðìå ïî ïî÷òå,
÷åðåç ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé öåíòð, ñ èñïîëü-
çîâàíèåì èíôîðìàöèîííî-òåëåêîììóíèêàöè-
îííîé ñåòè «Èíòåðíåò», îôèöèàëüíîãî ñàé-
òà îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëü-
íóþ óñëóãó, åäèíîãî (ðåãèîíàëüíîãî) ïîðòà-
ëà ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã
(äàëåå - åäèíûé ïîðòàë, ðåãèîíàëüíûé ïîð-
òàë), à òàêæå ïðè ïðîâåäåíèè ëè÷íîãî ïðè-
åìà ãðàæäàí.

Àäðåñà äëÿ íàïðàâëåíèÿ æàëîáû (â òîì
÷èñëå àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû) è ãðàôèê
ðàáîòû ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé Àäìèíè-
ñòðàöèè ðàçìåùåíû íà îôèöèàëüíîì ñàéòå
Àäìèíèñòðàöèè â ñåòè Èíòåðíåò.

Æàëîáà ìîæåò áûòü ïîäàíà çàÿâèòåëåì
÷åðåç ÌÔÖ â ðàìêàõ ñîãëàøåíèÿ î âçàèìî-
äåéñòâèè ìåæäó ìíîãîôóíêöèîíàëüíûì öåí-
òðîì è Àäìèíèñòðàöèåé (äàëåå - ñîãëàøå-
íèå î âçàèìîäåéñòâèè). Àäðåñà ÌÔÖ äëÿ
ïîäà÷è æàëîáû óêàçàíû íà èíòåðíåò-ñàéòå
óïîëíîìî÷åííîãî ÌÔÖ: http://
lovozero.mfc51.ru.

Ïðè ïîñòóïëåíèè æàëîáû, ìíîãîôóíêöèî-
íàëüíûé öåíòð îáåñïå÷èâàåò åå ïåðåäà÷ó â
Àäìèíèñòðàöèþ â ïîðÿäêå è ñðîêè, êîòîðûå
óñòàíîâëåíû ñîãëàøåíèåì î âçàèìîäåé-
ñòâèè, íî íå ïîçäíåå ñëåäóþùåãî ðàáî÷åãî
äíÿ ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ æàëîáû.

Æàëîáà íà íàðóøåíèå ïîðÿäêà ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ìíîãîôóíêöè-
îíàëüíûì öåíòðîì ðàññìàòðèâàåòñÿ â ñî-
îòâåòñòâèè ñ íàñòîÿùèì Ïîðÿäêîì Àäìèíè-
ñòðàöèåé, çàêëþ÷èâøåé ñîãëàøåíèå î âçàè-
ìîäåéñòâèè.

Ïðè ýòîì ñðîê ðàññìîòðåíèÿ æàëîáû èñ-
÷èñëÿåòñÿ ñî äíÿ ðåãèñòðàöèè æàëîáû â Àä-
ìèíèñòðàöèè.

Â ýëåêòðîííîé ôîðìå æàëîáà ìîæåò áûòü
ïîäàíà çàÿâèòåëåì ïîñðåäñòâîì:

- èíôîðìàöèîííî-òåëåêîììóíèêàöèîííîé
ñåòè «Èíòåðíåò»;

- îôèöèàëüíîãî ñàéòà Àäìèíèñòðàöèè;
- Åäèíîãî ïîðòàëà (http://www.gosuslugi.ru/

);
- ôåäåðàëüíîé ãîñóäàðñòâåííîé èíôîðìà-

öèîííîé ñèñòåìû äîñóäåáíîãî (âíåñóäåáíî-
ãî) îáæàëîâàíèÿ (https://do.gosuslugi.ru/).

5.6. Æàëîáà, ïîñòóïèâøàÿ â Àäìèíèñòðà-
öèþ èëè äîëæíîñòíîìó ëèöó â ôîðìå ýëåêò-
ðîííîãî äîêóìåíòà, ïîäëåæèò ðàññìîòðåíèþ
â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì íàñòîÿùèì Àäìè-
íèñòðàòèâíûì ðåãëàìåíòîì.

Ïðè ïîäà÷å æàëîáû â ýëåêòðîííîé ôîðìå
äîêóìåíòû, óêàçàííûå â ïóíêòå 5.8.1 Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ìîãóò áûòü ïðåä-
ñòàâëåíû â ôîðìå ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ,
ïîäïèñàííûõ ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ, âèä êî-
òîðîé ïðåäóñìîòðåí çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîñ-
ñèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïðè ýòîì äîêóìåíò, óäî-
ñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ, íå òðåáó-
åòñÿ.

5.7. Îðãàí, ïðåäîñòàâëÿþùèé ìóíèöèïàëü-
íóþ óñëóãó îáåñïå÷èâàåò:

- îñíàùåíèå ìåñò ïðèåìà æàëîá;
- èíôîðìèðîâàíèå çàÿâèòåëåé î ïîðÿäêå

îáæàëîâàíèÿ ðåøåíèé è äåéñòâèé (áåçäåé-
ñòâèÿ) îðãàíîâ, ïðåäîñòàâëÿþùèõ ìóíèöè-
ïàëüíûå óñëóãè, èõ äîëæíîñòíûõ ëèö ëèáî
ìóíèöèïàëüíûõ ñëóæàùèõ ïîñðåäñòâîì ðàç-
ìåùåíèÿ èíôîðìàöèè íà ñòåíäàõ â ìåñòàõ
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, íà èõ
îôèöèàëüíûõ ñàéòàõ, íà ðåãèîíàëüíîì ïîð-
òàëå;

- êîíñóëüòèðîâàíèå çàÿâèòåëåé î ïîðÿäêå
îáæàëîâàíèÿ ðåøåíèé è äåéñòâèé (áåçäåé-
ñòâèÿ) îðãàíîâ, ïðåäîñòàâëÿþùèõ ìóíèöè-
ïàëüíûå óñëóãè, èõ äîëæíîñòíûõ ëèö ëèáî
ìóíèöèïàëüíûõ ñëóæàùèõ, â òîì ÷èñëå ïî
òåëåôîíó, ýëåêòðîííîé ïî÷òå, ïðè ëè÷íîì
ïðèåìå.

5.8. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà ïðîöåäóðû äî-
ñóäåáíîãî (âíåñóäåáíîãî) îáæàëîâàíèÿ ðå-
øåíèÿ è äåéñòâèÿ (áåçäåéñòâèÿ) îðãàíà, ïðå-
äîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ïðå-
äîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, åãî
äîëæíîñòíûõ ëèö ÿâëÿåòñÿ ïîëó÷åíèå îò çà-
ÿâèòåëÿ æàëîáû â ïèñüìåííîé ôîðìå (â òîì
÷èñëå ïðè ëè÷íîì ïðèåìå) èëè â ýëåêòðîí-
íîì âèäå.

5.8.1. Â ñëó÷àå, åñëè æàëîáà ïîäàåòñÿ ÷å-
ðåç ïðåäñòàâèòåëÿ çàÿâèòåëÿ ïðåäñòàâëÿåò-
ñÿ äîêóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé ïîëíîìî÷èÿ
íà îñóùåñòâëåíèå äåéñòâèé îò èìåíè çàÿ-
âèòåëÿ. Ïðåäñòàâèòåëü çàÿâèòåëÿ, â ñîîò-
âåòñòâèè ñ ïóíêòîì 1.2.2 íàñòîÿùåãî Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ïðåäîñòàâëÿåò
òàêæå äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé åãî ïðàâî
äåéñòâîâàòü îò èìåíè çàÿâèòåëÿ.

5.8.2. Çàÿâèòåëü èìååò ïðàâî çàïðîñèòü â
îðãàíå, ïðåäîñòàâëÿþùåì ìóíèöèïàëüíóþ

óñëóãó èíôîðìàöèþ è äîêóìåíòû, íåîáõîäè-
ìûå äëÿ îáîñíîâàíèÿ è ðàññìîòðåíèÿ æà-
ëîáû.

5.8.3. Ïèñüìåííûå æàëîáû ãðàæäàí, ïðè-
íÿòûå â õîäå ëè÷íîãî ïðèåìà, ïîäëåæàò ðå-
ãèñòðàöèè è ðàññìîòðåíèþ â óñòàíîâëåííîì
Àäìèíèñòðàòèâíûì ðåãëàìåíòîì ïîðÿäêå. Î
ïðèíÿòèè ïèñüìåííîé æàëîáû çàÿâèòåëÿ äîë-
æíîñòíîå ëèöî, ïðîâîäèâøåå ëè÷íûé ïðèåì
ãðàæäàí, ïðîèçâîäèò çàïèñü â êàðòî÷êå ëè÷-
íîãî ïðèåìà ãðàæäàíèíà è ïåðåäàåò åå äîë-
æíîñòíîìó ëèöó, îòâåòñòâåííîìó çà äåëîï-
ðîèçâîäñòâî, â òå÷åíèå îäíîãî ðàáî÷åãî äíÿ.

Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà äå-
ëîïðîèçâîäñòâî, îáÿçàíî:

- çàðåãèñòðèðîâàòü æàëîáó â æóðíàëå ðå-
ãèñòðàöèè;

- îôîðìèòü ðàñïèñêó î ïðèåìå æàëîáû;
- ïåðåäàòü æàëîáó ðóêîâîäèòåëþ îðãàíà,

ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó.
5.8.4. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà

äåëîïðîèçâîäñòâî, â äåíü ïîëó÷åíèÿ ïèñü-
ìåííîé æàëîáû, â òîì ÷èñëå â ýëåêòðîííîé
ôîðìå:

- ðàñïå÷àòûâàåò æàëîáó, ïîñòóïèâøóþ â
ýëåêòðîííîé ôîðìå;

- ðåãèñòðèðóåò æàëîáó â æóðíàëå ðåãèñò-
ðàöèè, âíîñèò â æóðíàë ó÷åòà âõîäÿùèõ äî-
êóìåíòîâ: ïîðÿäêîâûé íîìåð çàïèñè (âõî-
äÿùèé íîìåð); äàòó è âðåìÿ ïðèåìà æàëî-
áû ñ òî÷íîñòüþ äî ìèíóòû; ôàìèëèþ è èíè-
öèàëû èìåíè è îò÷åñòâà (íàèìåíîâàíèå)
çàÿâèòåëÿ; îáùåå êîëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ è
îáùåå êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â äîêóìåíòàõ;

- ïðîñòàâëÿåò íà æàëîáå øòàìï Àäìèíèñ-
òðàöèè è óêàçûâàåò âõîäÿùèé íîìåð (èäåí-
òè÷íûé ïîðÿäêîâîìó íîìåðó çàïèñè â êíèãó
ó÷åòà ïîñòóïàþùåé êîððåñïîíäåíöèè); ïðè
ïîñëåäóþùåé ðàáîòå ñ æàëîáîé íà âñåõ ýòà-
ïàõ åãî ðàññìîòðåíèÿ îáÿçàòåëüíà ññûëêà
íà âõîäÿùèé íîìåð;

- îôîðìëÿåò ðàñïèñêó ïî óñòàíîâëåííîé
ôîðìå â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ, îäèí èç êîòîðûõ
ïåðåäàåò çàÿâèòåëþ (ïðè ïîñòóïëåíèè äîêó-
ìåíòîâ ïî÷òîé íàïðàâëÿåò çàÿâèòåëþ ðàñ-
ïèñêó ïî÷òîé â äåíü ðåãèñòðàöèè æàëîáû,
ïðè ïîñòóïëåíèè äîêóìåíòîâ â ýëåêòðîííîé
ôîðìå íàïðàâëÿåò çàÿâèòåëþ ðàñïèñêó íà
ýëåêòðîííûé àäðåñ óêàçàííûõ â æàëîáå),
âòîðîé ýêçåìïëÿð ïðèêëàäûâàåò ê ïîñòóïèâ-
øåé æàëîáå.

Ðàñïèñêà äîëæíà ñîäåðæàòü ñëåäóþùóþ
èíôîðìàöèþ:

à) äàòà ïðåäñòàâëåíèÿ æàëîáû;
á) ôàìèëèÿ è èíèöèàëû èìåíè è îò÷åñòâà

(íàèìåíîâàíèå) çàÿâèòåëÿ;
â) ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, ñ óêàçàíèåì èõ

íàèìåíîâàíèÿ è ðåêâèçèòîâ;
ã) êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â êàæäîì äîêóìåí-

òå;
ä) âõîäÿùèé íîìåð;
å) ôàìèëèÿ, èíèöèàëû èìåíè è îò÷åñòâà

è äîëæíîñòü ëèöà, ïðèíÿâøåãî äîêóìåíòû è
åãî ïîäïèñü;

æ) òåëåôîí, ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà, ïî êîòî-
ðîé çàÿâèòåëü ìîæåò óçíàòü î ñòàäèè ðàñ-
ñìîòðåíèÿ äîêóìåíòîâ.

Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà äå-
ëîïðîèçâîäñòâî, â òå÷åíèå îäíîãî ðàáî÷åãî
äíÿ ñî äíÿ ðåãèñòðàöèè æàëîáû ïåðåäàåò
ïðèíÿòóþ æàëîáó ñ ðàñïèñêîé î ïðèíÿòèè ðó-
êîâîäèòåëþ îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìó-
íèöèïàëüíóþ óñëóãó.

5.8.5. Ïîëó÷èâ ïèñüìåííóþ æàëîáó çàÿâè-
òåëÿ ðóêîâîäèòåëü îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùå-
ãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, íàçíà÷àåò óïîë-
íîìî÷åííîå íà ðàññìîòðåíèå æàëîáû äîëæ-
íîñòíîå ëèöî.

5.8.6. Óïîëíîìî÷åííîå íà ðàññìîòðåíèå
æàëîáû äîëæíîñòíîå ëèöî ðàññìàòðèâàåò
æàëîáó è ïîäãîòàâëèâàåò ïðîåêò ðåøåíèÿ îá
óäîâëåòâîðåíèè æàëîáû ëèáî îá îòêàçå â åå
óäîâëåòâîðåíèè, à òàêæå ïðîåêò ìîòèâèðî-
âàííîãî ïèñüìåííîãî îòâåòà î ïðèíÿòîì ðó-
êîâîäèòåëåì îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìó-
íèöèïàëüíóþ óñëóãó, ðåøåíèè î ðåçóëüòàòàõ
ðàññìîòðåíèÿ æàëîáû, è ïåðåäàåò èõ íà ïîä-
ïèñü ðóêîâîäèòåëþ îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþ-
ùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó.

5.8.7. Ïî ðåçóëüòàòàì ðàññìîòðåíèÿ æà-
ëîáû ðóêîâîäèòåëü îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþ-
ùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó ïðèíèìàåò îäíî
èç ñëåäóþùèõ ðåøåíèé:

1) óäîâëåòâîðÿåò æàëîáó, â òîì ÷èñëå â
ôîðìå îòìåíû ïðèíÿòîãî ðåøåíèÿ, èñïðàâ-
ëåíèÿ äîïóùåííûõ îðãàíîì, ïðåäîñòàâëÿþ-
ùèì ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, îïå÷àòîê è îøè-
áîê â âûäàííûõ â ðåçóëüòàòå ïðåäîñòàâëå-
íèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè äîêóìåíòàõ, âîç-
âðàòà çàÿâèòåëþ äåíåæíûõ ñðåäñòâ, âçèìà-
íèå êîòîðûõ íå ïðåäóñìîòðåíî íîðìàòèâíû-
ìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-
öèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ìóð-
ìàíñêîé îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâîâû-
ìè àêòàìè, à òàêæå â èíûõ ôîðìàõ;

2) îòêàçûâàåò â óäîâëåòâîðåíèè æàëîáû.
Íå ïîçäíåå äíÿ, ñëåäóþùåãî çà äíåì ïðè-

íÿòèÿ îäíîãî èç óêàçàííûõ ðåøåíèé çàÿâè-
òåëþ â ïèñüìåííîé ôîðìå íàïðàâëÿåòñÿ ìî-
òèâèðîâàííûé îòâåò î ðåçóëüòàòàõ ðàññìîò-
ðåíèÿ æàëîáû. Ïî æåëàíèþ çàÿâèòåëÿ îòâåò

ïî ðåçóëüòàòàì ðàññìîòðåíèÿ æàëîáû ìî-
æåò áûòü ïðåäñòàâëåí íå ïîçäíåå äíÿ, ñëå-
äóþùåãî çà äíåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ, â ôîð-
ìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà, ïîäïèñàííîãî
ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ óïîëíîìî÷åííîãî íà
ðàññìîòðåíèå æàëîáû äîëæíîñòíîãî ëèöà è
(èëè) îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöè-
ïàëüíóþ óñëóãó, âèä êîòîðîé óñòàíîâëåí çà-
êîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

5.9. Æàëîáà, ïîñòóïèâøàÿ â îðãàí, ïðåäî-
ñòàâëÿþùèé ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ïîäëå-
æèò ðàññìîòðåíèþ äîëæíîñòíûì ëèöîì, íà-
äåëåííûì ïîëíîìî÷èÿìè ïî ðàññìîòðåíèþ
æàëîá, â òå÷åíèå ïÿòíàäöàòè ðàáî÷èõ äíåé
ñî äíÿ åå ðåãèñòðàöèè, à â ñëó÷àå îáæàëî-
âàíèÿ îòêàçà îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìó-
íèöèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæíîñòíîãî ëèöà
îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ
óñëóãó, â ïðèåìå äîêóìåíòîâ ó çàÿâèòåëÿ
ëèáî â èñïðàâëåíèè äîïóùåííûõ îïå÷àòîê è
îøèáîê èëè â ñëó÷àå îáæàëîâàíèÿ íàðóøå-
íèÿ óñòàíîâëåííîãî ñðîêà òàêèõ èñïðàâëå-
íèé - â òå÷åíèå ïÿòè ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ åå
ðåãèñòðàöèè.

Îòâåò íà æàëîáó, ïîñòóïèâøóþ â îðãàí,
ïðåäîñòàâëÿþùèé ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó èëè
äîëæíîñòíîìó ëèöó â ôîðìå ýëåêòðîííîãî
äîêóìåíòà, íàïðàâëÿåòñÿ ïî àäðåñó ýëåêò-
ðîííîé ïî÷òû, óêàçàííîé â æàëîáå, â ôîðìå
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà, ïîäïèñàííîãî ýëåê-
òðîííîé ïîäïèñüþ óïîëíîìî÷åííîãî íà ðàñ-
ñìîòðåíèå æàëîáû äîëæíîñòíîãî ëèöà è
(èëè) óïîëíîìî÷åííîãî íà ðàññìîòðåíèå
æàëîáû îðãàíà, âèä êîòîðîé óñòàíîâëåí çà-
êîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè,
èëè â ïèñüìåííîé ôîðìå ïî ïî÷òîâîìó àä-
ðåñó, óêàçàííîìó â æàëîáå.

5.10. Â îòâåòå ïî ðåçóëüòàòàì ðàññìîòðå-
íèÿ æàëîáû óïîëíîìî÷åííûì íà ðàññìîò-
ðåíèå æàëîáû äîëæíîñòíûì ëèöîì óêàçû-
âàþòñÿ:

- íàèìåíîâàíèå îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùå-
ãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ðàññìîòðåâøåãî
æàëîáó, äîëæíîñòü, ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî
(ïîñëåäíåå - ïðè íàëè÷èè) åãî äîëæíîñòíî-
ãî ëèöà, ïðèíÿâøåãî ðåøåíèå ïî æàëîáå;

- íîìåð, äàòà, ìåñòî ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ,
âêëþ÷àÿ ñâåäåíèÿ î äîëæíîñòíîì ëèöå, ðå-
øåíèå èëè äåéñòâèå (áåçäåéñòâèå) êîòîðî-
ãî îáæàëóåòñÿ;

- ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî (ïîñëåäíåå - ïðè
íàëè÷èè) èëè íàèìåíîâàíèå çàÿâèòåëÿ;

- îñíîâàíèÿ äëÿ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ïî æà-
ëîáå;

- ïðèíÿòîå ïî æàëîáå ðåøåíèå;
- â ñëó÷àå åñëè æàëîáà ïðèçíàíà îáîñíî-

âàííîé, - ñðîêè óñòðàíåíèÿ âûÿâëåííûõ íà-
ðóøåíèé, â òîì ÷èñëå ñðîê ïðåäîñòàâëåíèÿ
ðåçóëüòàòà ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ñâåäåíèÿ î ïîðÿäêå îáæàëîâàíèÿ ïðèíÿ-
òîãî ïî æàëîáå ðåøåíèÿ.

5.11. Ïðè óäîâëåòâîðåíèè æàëîáû îðãàíà,
ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó
ïðèíèìàåò èñ÷åðïûâàþùèå ìåðû ïî óñòðà-
íåíèþ âûÿâëåííûõ íàðóøåíèé, â òîì ÷èñëå
ïî âûäà÷å çàÿâèòåëþ ðåçóëüòàòà ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, íå ïîçäíåå 5 ðàáî÷èõ äíåé
ñî äíÿ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ, åñëè èíîå íå óñ-
òàíîâëåíî çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè.

5.12. Â ñëó÷àå óñòàíîâëåíèÿ â õîäå èëè ïî
ðåçóëüòàòàì ðàññìîòðåíèÿ æàëîáû ïðèçíà-
êîâ ñîñòàâà àäìèíèñòðàòèâíîãî ïðàâîíàðó-
øåíèÿ èëè ïðåñòóïëåíèÿ óïîëíîìî÷åííîå íà
ðàññìîòðåíèå æàëîáû äîëæíîñòíîå ëèöî íå-
çàìåäëèòåëüíî íàïðàâëÿåò èìåþùèåñÿ ìà-
òåðèàëû â îðãàíû ïðîêóðàòóðû.

5.13. Îðãàí, ïðåäîñòàâëÿþùèé ìóíèöè-
ïàëüíóþ óñëóãó, îòêàçûâàåò â óäîâëåòâîðå-
íèè æàëîáû â ñëåäóþùèõ ñëó÷àÿõ:

- íàëè÷èå âñòóïèâøåãî â çàêîííóþ ñèëó
ðåøåíèÿ ñóäà, àðáèòðàæíîãî ñóäà ïî æàëî-
áå î òîì æå ïðåäìåòå è ïî òåì æå îñíîâà-
íèÿì;

- ïîäà÷à æàëîáû ëèöîì, ïîëíîìî÷èÿ êîòî-
ðîãî íå ïîäòâåðæäåíû â ïîðÿäêå, óñòàíîâ-
ëåííîì çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè;

- íàëè÷èå ðåøåíèÿ ïî æàëîáå, ïðèíÿòîãî
ðàíåå â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè íà-
ñòîÿùåãî ïîðÿäêà â îòíîøåíèè òîãî æå çàÿ-
âèòåëÿ è ïî òîìó æå ïðåäìåòó æàëîáû.

5.14. Îðãàí, ïðåäîñòàâëÿþùèé ìóíèöè-
ïàëüíóþ óñëóãó âïðàâå îñòàâèòü æàëîáó áåç
îòâåòà â ñëåäóþùèõ ñëó÷àÿõ:

- åñëè â æàëîáå íå óêàçàíû ôàìèëèÿ çàÿ-
âèòåëÿ èëè ïî÷òîâûé àäðåñ, ïî êîòîðîìó äîë-
æåí áûòü íàïðàâëåí îòâåò;

- åñëè â æàëîáå ñîäåðæàòñÿ íåöåíçóðíûå
ëèáî îñêîðáèòåëüíûå âûðàæåíèÿ, óãðîçû
æèçíè, çäîðîâüþ è èìóùåñòâó äîëæíîñòíîãî
ëèöà, à òàêæå ÷ëåíîâ åãî ñåìüè, äîëæíîñò-
íîå ëèöî îðãàíà, îòâåòñòâåííîå çà ðàññìîò-
ðåíèå æàëîáû, âïðàâå îñòàâèòü åå áåç îò-
âåòà ïî ñóùåñòâó ïîñòàâëåííûõ â íåé âîï-
ðîñîâ è ñîîáùèòü çàÿâèòåëþ, íàïðàâèâøå-
ìó æàëîáó, î íåäîïóñòèìîñòè çëîóïîòðåáëå-
íèÿ ïðàâîì;

- åñëè òåêñò æàëîáû íå ïîääàåòñÿ ïðî÷òå-
íèþ, îòâåò íà æàëîáó íå äàåòñÿ, î ÷åì â
òå÷åíèå 7 äíåé ñî äíÿ ðåãèñòðàöèè æàëîáû
ñîîáùàåòñÿ çàÿâèòåëþ, åñëè åãî ôàìèëèÿ
è ïî÷òîâûé àäðåñ ïîääàþòñÿ ïðî÷òåíèþ.

5.15. Åñëè çàÿâèòåëü íå óäîâëåòâîðåí ðå-
øåíèåì, ïðèíÿòûì â õîäå ðàññìîòðåíèÿ æà-
ëîáû, òî ðåøåíèÿ, ïðèíÿòûå â ðàìêàõ ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ìîãóò
áûòü îáæàëîâàíû â ñóäåáíîì ïîðÿäêå.
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Приложение № 1
к Административному регламенту

 
 

Форма заявления 
 

В __________________________
___________________________
от _________________________
___________________________
___________________________
проживающего (ей) по адресу:

___________________________
___________________________
___________________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

 Прошу   перевести   жилое   (нежилое)   помещение,   расположенное   по   адресу: 
_________________________________________________________________________ , 
в нежилое (жилое) для использование в качестве ______________________________ ,  
без проведения перепланировки и (или) переустройства/ с проведением 
перепланировки и (или) переустройства (ненужное зачеркнуть). 
  
 Приложение: 
1. _______________________________________________; 
2. _______________________________________________; 
3. _______________________________________________. 
 
 
_____________________                                                        _________________________ 
                      (дата)                                                                                                                                        (подпись) 
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1. Помещение на основании  приложенных к заявлению документов: 
а) перевести  из жилого  (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных  условий; 
                                                             (ненужное зачеркнуть) 

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

(перечень работ по  переустройству 

____________________________________________________________________________ 
(перепланировке) помещения 

____________________________________________________________________________ 
или  иных необходимых  работ по  ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

____________________________________________________________________________ 
 
 2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого  (нежилого) в нежилое 
(жилое) в связи  с _____________________________________________________________ 
                                                            (основание(я), установленное  частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса  РФ) 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
 
_________________________________   _____________   ___________________________ 
      (должность лица, подписавшего уведомление)                      (подпись)                                  (расшифровка  подписи) 

«_____» ________________ 20____г. 
М .П . 

Приложение № 3
к Административному регламенту

 

 

ФОРМА  
извещения об отсутствии в органах и (или) организациях документов и 

информации, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия 

 

Бланк (уполномоченного органа) 

(Ф .И.О. заявителя)
_____________________________

(адрес)
 
 

О  предоставлении документов 
 

 Администрация Ловозерского района, рассмотрев Ваше заявление о переводе 
жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, 
расположенного по адресу: ____________________________________________________ 
                                                                                           (ул. (пр.), № дома, № корпуса, № квартиры) 

сообщает , что _______________________________________________________________ 
                                                                    (наименование поставщика(ов) документов и информации) 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
не подтверждено ____________________________________________________________ 
                                                                 (указывается отсутствующие информация и (или) документ) 

Предлагаем   Вам  в   срок  ___________________  направить   в  адрес   администрации  
                                                       
Ловозерского района _________________________________________________________ 
                                                                                                              (наименование документа) 

____________________________________________________________________________ 
 
 В случае непредставления Вами запрашиваемого(ых) документа(ов) 

Приложение № 4 
к Административному регламенту 

 
Рекомендуемая форма 
(На бланке уполномоченного органа) 
 

_____________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

_____________________________________ 
(адрес почтового отправления) 

 
РАСПИСКА № ___________ 

 
Муниципальным служащим (указывается уполномоченный орган) 

_________________________________________________ 
(Ф.И.О. должностного лица) 

 
 Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, расположенного по адресу: 
________________________________________________________________ 

(город, улица, № дома, № квартиры) 

________________________________________________________________ 
 
 Получены следующие документы в соответствии с пунктом 2.6.1 
Административного регламента: 
 

№ 
п/п 

Наименование 
документа 

Вид документа 
(оригинал, 

нотариальная 
копия, 

ксерокопия) 

Реквизиты 
документа (дата 
выдачи, номер, 

кем выдан, 
иное) 

Количество 
листов 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     

 
 Перечень документов, которые будут получены по 
межведомственным запросам: 
1. ______________________________________________________________ 
2. ______________________________________________________________ 
3. ______________________________________________________________ 
 
 
_____________________   ____________________________________ 
                   (подпись)                                                         
(расшифровка подписи) 

_____________________ 
       (дата выдачи расписки) 

 

Приложение № 5
к Административному регламенту

 
 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ  
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ ПО ПЕРЕВОДУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ  

В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ  
В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                   ДА                                            НЕТ 
                                                                
  
 
 
 
 
 

 

Направление заявителю 
уведомления о переводе 

жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение 

Направление заявителю 
уведомления об отказе в 

переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) 

помещение 

Приложение № 2
к Административному регламенту

УТВЕРЖДЕНА
Постановлением Правительства

Российской Федерации
от 10.08.2005 №  502

 

ФОРМА 
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)  

помещения в нежилое (жилое) помещение 
 

Кому _____________________________
                    (фамилия, имя, отчество – для граждан;  

__________________________________
__________________________________

(полное наименование организации – 

__________________________________
для юридических лиц) 

Куда _____________________________
(почтовый индекс и адрес 

_________________________________
         заявителя согласно заявлению о переводе) 

_________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ  
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)  

помещения в нежилое (жилое) помещение 
 

____________________________________________________________________________ 
(полное наименование органа местного самоуправления, 

___________________________________________________________________________ , 
осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 
Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью _____ кв.м, 
находящегося по адресу: 
____________________________________________________________________________ 

(наименование городского или сельского поселения) 

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

дом ______, корпус  (владение,  строение), кв. ______, из  жилого  (нежилого) в нежилое 
                                             (ненужное зачеркнуть)                                                                         (ненужное зачеркнуть) 

(жилое) в целях использования помещения в качестве _____________________________ 
                                                                                                                                         (вид использования помещения в соответствии 

____________________________________________________________________________ 
с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (__________________________________________________________________): 
                                                                           (наименование акта, дата его принятия и номер) 

 

администрация Ловозерского района на  основании пункта 1.1 части 1 статьи 24 
Жилищного кодекса Российской Федерации вправе  отказать Вам в переводе  жилого 
помещения в нежилое  помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 
расположенного по адресу: ____________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________. 
 
 
Руководитель 
____________________________________________________________________________ 
  (подпись должностного лица, расшифровка подписи) 

 
Ф .И .О . исполнителя, номер телефона 
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Приложение № 6 

к Административному регламенту 

Показатели  доступности  и  качества предоставления  муниципальной  услуги 
«Перевод  жилого  помещения в  нежилое помещение или  нежилого  

помещения  в  жилое помещ ение , на  территории муниципального  образования  
сельское  поселение Ловозеро Ловозерского  района» 

 
№  Показатели  доступности  и  качества  

предоставления  муниципальной  услуги  
Нормативное 

значение  показателя  
Показатели  доступности  предоставления муниципальной  услуги  

1 . 
%  заявителей , ожидавших в  очереди  при  

подаче документов  не  более  15  минут 

100%  

2. 
%  заявителей, удовлетворенных  графиком  

работы  учреждений 

100%  

3.         Возможность  получения  информации  о  ходе  
предоставления муниципальной  услуги  

Да 

4 . Возможность получения  услуги в  электронном  
виде 

Да 

5 . Возможность получения  муниципальной  
услуги  в  МФЦ  

Да 

6 . Количество  взаимодействий  заявителя  с 
должностными  лицами  при предоставлении  
муниципальной  услуги 

2  

Показатели  качества  предоставления  муниципальной  услуги  
7 . Правдивость  (достоверность ) и полнота 

информации  о предоставляемой  услуге  

100%  

8. %  заявителей , удовлетворенных  культурой  
обслуживания  (вежливостью ) персонала 

100%  

9. %  заявителей  удовлетворенных  качеством  
результатов  труда сотрудников  (профессиональное  
мастерство ) 

100%  

10. Соблюдение сроков  предоставления  му -
ниципальной  услуги  (%  случаев  предоставления  
услуги  в  установленный срок  с  момента  приема  
документов) 

100%  

11. Количество  обоснованных жалоб  0  

Приложение № 7
к Административному регламенту

В 
                                                         (наименование органа местного       

                                                                                                                                         самоуправления 

_____________________________
                                                                                                                                          муниципального образования)    

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения     
 

от _________________________________________________________________________ 
(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники 

____________________________________________________________________________ 
жилого или нежилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один 

____________________________________________________________________________ 
из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) 

____________________________________________________________________________ 
 

____________________________________________________________________________ 
 

____________________________________________________________________________ 
 

____________________________________________________________________________ 
 
 Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество,
реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место 
жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, 
отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.  
                                        Для юридических лиц указываются: наименование,
организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, 
отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 
реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 
 
 Прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки 
помещения. 
 
Место нахождения помещения:  

 

____________________________________________________________________________ 
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, 

____________________________________________________________________________ 
улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж 

____________________________________________________________________________ 
 
Работу приемочной комиссии прошу провести в срок 
___________________________________________________. 
 

Время удобное для работы приемочной комиссии 
________________________________________________. 
  
Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону ______________ 
либо по электронному адресу ____________________________. 
 
Подписи лиц, подавших заявление 
«_____» ________________ 20____г.   __________________  ________________________ 
                                    (дата)                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя) 

 
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
                                      (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

 
Документы представлены на приеме «_____» ______________ 20_____г. 
 

 
Входящий номер регистрации заявления ___________________________ 
 
Выдана расписка в получении документов 
«_____» ________________ 20_____г. № _____________ 
 
Расписку получил 
«_____» ________________ 20_____г.  _________________   
                                                                                                      (подпись заявителя) 

 
__________________________________________________  _____________________ 
               (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                           (подпись) 
 
 
 
 

Приложение № 8
к Административному регламенту

УТВЕРЖДАЮ
_____________________________

                                                                                                                                           (должностное лицо) 

_____________  (______________)
                                                                                                                                           (личная подпись)       (расшифровка подписи)  
                                                                                             «_____» _____________ 20____г. 
                                                                                              М.П. 
 

 
АКТ 

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ ПОДТВЕРЖДАЮЩЕЙ ЗАВЕРШЕНИЕ 
ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ 

 
с. Ловозеро                                                                                «____» ____________ 20____г. 
 
 Адрес объекта: _____________________________ _________ _________ ________ 
                                                                                   (ул./пер. и т.д.)                                     (№ дома)           (№ корп.)            (№ кв.) 

Помещение _____________________________ ___________ ______________ __________ 
                                                (указать: жилое/нежилое)                            (№ подъезда)                      (код)                           (этаж) 

 
Комиссия в составе: 
______________________________ - ____________________________________________ 
______________________________ - ____________________________________________ 
______________________________ - ____________________________________________ 
______________________________ - ____________________________________________ 
______________________________ - ____________________________________________ 
______________________________ - ____________________________________________ 
 
установила: 
 

1. Предъявлены к комиссии работы: 
____________________________________________________________________________ 

(с указанием помещений, элементов, инженерных систем) 

      
2. Ремонтно-строительные работы выполнены: 

____________________________________________________________________________ 
(наименование и реквизиты производителя работ) 

 
3. Проектная (исполнительная) документация разработана: 

____________________________________________________________________________ 
(состав документации, наименование и реквизиты автора) 

утверждена ________________________________________ «____» ___________ 20____г. 
                                                          (статус утверждающего лица) 

 
4. Ремонтно-строительные работы произведены в сроки: 

начало работ «____» _____________ 20____г.   окончание «____» _____________ 20___г. 
  

5. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений (элементов, 
инженерных систем) и ознакомления с проектной (исполнительной) документацией
установлено: 

____________________________________________________________________________ 
                                                         (соответствует проекту/не соответствует – указать) 

 
РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 

 
1. Считать предъявленные комиссии работы: 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
 

2. Снять с контроля решение о согласовании переустройства (перепланировки) 
             от «_____» _______________ 20____г. № __________________. 
 
3. Присвоить переустроенному и (или) перепланированному помещению 
                                                     № ________________. 
 
4. Считать настоящий Акт основанием для проведения инвентаризационных обмеров 

и внесения изменений в поэтажные планы и экспликации органов технической 
инвентаризации. 

 
Приложения к Акту: 
1. ______________________________________________________________________ 
2. ______________________________________________________________________ 
3. ______________________________________________________________________ 
4. ______________________________________________________________________ 

 
Председатель комиссии    _________________ (__________________________________) 
                                                                         (личная подпись)                                            (расшифровка подписи)          

 
Члены комиссии                __________________ (_________________________________) 
                                             __________________ (_________________________________) 
                                             __________________ (_________________________________) 
                                             __________________ (_________________________________) 
                                             __________________ (_________________________________) 
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ÌÓÐÌÀÍÑÊÀß ÎÁËÀÑÒÜ

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÖÈß ËÎÂÎÇÅÐÑÊÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ

ÏÎÑÒÀÍÎÂËÅÍÈÅ

«10» ìàÿ 2017 ã.             ñ. Ëîâîçåðî              ¹ 205-ÏÃ

Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïî ïðåäîñòàâëåíèþ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè «Âûäà÷à ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòîâ

â ýêñïëóàòàöèþ ïðè îñóùåñòâëåíèè ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè
îáúåêòîâ êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà, ðàñïîëîæåííûõ

íà òåððèòîðèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ
ñåëüñêîå ïîñåëåíèå Ëîâîçåðî

Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà»

Â ñîîòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 06.10.2003 ¹ 131-ÔÇ «Îá îáùèõ ïðèí-
öèïàõ îðãàíèçàöèè ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè», Ôåäåðàëü-
íûì çàêîíîì îò 27.07.2010 ¹ 210-ÔÇ «Îá îðãàíèçàöèè ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàð-
ñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã», Ãðàäîñòðîèòåëüíûì êîäåêñîì Ðîññèéñêîé Ôåäå-
ðàöèè, Óñòàâîì Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà, Ïîñòàíîâëåíèåì àäìèíèñòðàöèè Ëîâîçåðñêî-
ãî ðàéîíà Ìóðìàíñêîé îáëàñòè îò 31.10.2013 ¹ 695-ÏÃ «Î ïîðÿäêå ðàçðàáîòêè è
óòâåðæäåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ ðåãëàìåíòîâ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã»
àäìèíèñòðàöèÿ Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà ïîñòàíîâëÿåò:

1. Óòâåðäèòü ïðèëàãàåìûé àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò ïî ïðåäîñòàâëåíèþ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè «Âûäà÷à ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòîâ â ýêñïëóàòàöèþ ïðè îñó-
ùåñòâëåíèè ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè îáúåêòîâ êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà,
ðàñïîëîæåííûõ íà òåððèòîðèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ ñåëüñêîå ïîñåëåíèå
Ëîâîçåðî Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà».

2. Íàñòîÿùåå ïîñòàíîâëåíèå ïîäëåæèò îïóáëèêîâàíèþ â îáùåñòâåííî-ïîëèòè-
÷åñêîé ãàçåòå «Ëîâîçåðñêàÿ ïðàâäà».

3. Íàñòîÿùåå ïîñòàíîâëåíèå ïîäëåæèò ðàçìåùåíèþ íà îôèöèàëüíîì ñàéòå àäìè-
íèñòðàöèè Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà â ñåòè Èíòåðíåò.

4. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì íàñòîÿùåãî ïîñòàíîâëåíèÿ âîçëîæèòü íà çàìåñòèòå-
ëÿ Ãëàâû àäìèíèñòðàöèè Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà Êóçíåöîâó Í. À.

5. Íàñòîÿùåå ïîñòàíîâëåíèå âñòóïàåò â ñèëó ñî äíÿ åãî îôèöèàëüíîãî îïóáëèêî-
âàíèÿ (îáíàðîäîâàíèÿ).

À. Â. ØÅÑÒÀÊ,
ãëàâà Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà.

1. ÎÁÙÈÅ ÏÎËÎÆÅÍÈß

1.1. Ïðåäìåò ðåãóëèðîâàíèÿ àäìèíèñò-
ðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà

1.1.1. Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò ðå-
ãóëèðóåò ïîðÿäîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè ïî âûäà÷å ðàçðåøåíèÿ íà
ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ïðè îñóùå-
ñòâëåíèè ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè
îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà ðàñ-
ïîëîæåííîãî íà òåððèòîðèè ìóíèöèïàëü-
íîãî îáðàçîâàíèÿ (äàëåå - ìóíèöèïàëüíàÿ
óñëóãà).

1.1.2. Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò ðàç-
ðàáîòàí â öåëÿõ ïîâûøåíèÿ êà÷åñòâà ïðå-
äîñòàâëåíèÿ è äîñòóïíîñòè ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè, ñîçäàíèÿ êîìôîðòíûõ óñëîâèé äëÿ
ó÷àñòíèêîâ îòíîøåíèé, âîçíèêàþùèõ ïðè
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, è
îïðåäåëÿåò ñòàíäàðò ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, ñðîêè è ïîñëåäîâà-
òåëüíîñòü àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé è
àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðîöåäóð ïðè ïðåäîñ-
òàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

1.2. Îïèñàíèå çàÿâèòåëåé
1.2.1. Çàÿâèòåëü - çàñòðîéùèê, çàâåðøèâ-

øèé ñòðîèòåëüñòâî èëè ðåêîíñòðóêöèþ
îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà, ðàñ-
ïîëîæåííîãî íà òåððèòîðèè ìóíèöèïàëü-
íîãî îáðàçîâàíèÿ ñåëüñêîå ïîñåëåíèå
Ëîâîçåðî Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà.

1.2.2. Çàñòðîéùèê - ôèçè÷åñêîå èëè
þðèäè÷åñêîå ëèöî, îáåñïå÷èâàþùåå íà
ïðèíàäëåæàùåì åìó çåìåëüíîì ó÷àñòêå
èëè íà çåìåëüíîì ó÷àñòêå èíîãî ïðàâîîá-
ëàäàòåëÿ (êîòîðîìó ïðè îñóùåñòâëåíèè
áþäæåòíûõ èíâåñòèöèé â îáúåêòû êàïèòàëü-
íîãî ñòðîèòåëüñòâà ãîñóäàðñòâåííîé (ìóíè-
öèïàëüíîé) ñîáñòâåííîñòè îðãàíû ãîñóäàð-
ñòâåííîé âëàñòè (ãîñóäàðñòâåííûå îðãàíû),
Ãîñóäàðñòâåííàÿ êîðïîðàöèÿ ïî àòîìíîé
ýíåðãèè «Ðîñàòîì», Ãîñóäàðñòâåííàÿ êîð-
ïîðàöèÿ ïî êîñìè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè
«Ðîñêîñìîñ», îðãàíû óïðàâëåíèÿ ãîñóäàð-
ñòâåííûìè âíåáþäæåòíûìè ôîíäàìè èëè
îðãàíû ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ïåðåäà-
ëè â ñëó÷àÿõ, óñòàíîâëåííûõ áþäæåòíûì
çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè,
íà îñíîâàíèè ñîãëàøåíèé ñâîè ïîëíîìî-
÷èÿ ãîñóäàðñòâåííîãî (ìóíèöèïàëüíîãî)
çàêàç÷èêà) ñòðîèòåëüñòâî, ðåêîíñòðóêöèþ,
êàïèòàëüíûé ðåìîíò îáúåêòîâ êàïèòàëüíîãî
ñòðîèòåëüñòâà, à òàêæå âûïîëíåíèå èíæå-
íåðíûõ èçûñêàíèé, ïîäãîòîâêó ïðîåêòíîé
äîêóìåíòàöèè äëÿ èõ ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîí-
ñòðóêöèè, êàïèòàëüíîãî ðåìîíòà.

1.2.3. Îò èìåíè çàÿâèòåëÿ çà ïðåäîñòàâ-

ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ
ïîñòàíîâëåíèåì àäìèíèñòðàöèè Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà îò «10» ìàÿ 2017 ã. ¹ 205-ÏÃ

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ
ïî ïðåäîñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

«Âûäà÷à ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ïðè îñóùåñòâëåíèè
ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà,

ðàñïîëîæåííîãî íà òåððèòîðèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ
ñåëüñêîå ïîñåëåíèå Ëîâîçåðî Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà»

ëåíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè âïðàâå îá-
ðàòèòüñÿ ïðåäñòàâèòåëü çàÿâèòåëÿ, äåéñòâó-
þùèé â ñèëó ïîëíîìî÷èé, îñíîâàííûõ íà
îôîðìëåííîé â óñòàíîâëåííîì çàêîíîäà-
òåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïîðÿä-
êå äîâåðåííîñòè, íà óêàçàíèè ôåäåðàëü-
íîãî çàêîíà ëèáî íà àêòå óïîëíîìî÷åííî-
ãî íà òî ãîñóäàðñòâåííîãî îðãàíà èëè îðãà-
íà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ (äàëåå - ïðåä-
ñòàâèòåëü çàÿâèòåëÿ).

1.3. Ïîðÿäîê èíôîðìèðîâàíèÿ î ïîðÿä-
êå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

1.3.1. Èíôîðìàöèÿ îá Àäìèíèñòðàöèè
ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ - Àäìèíèñò-
ðàöèÿ Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà (äàëåå - Àä-
ìèíèñòðàöèÿ):

- àäðåñ ìåñòîíàõîæäåíèÿ: Ìóðìàíñêàÿ
îáëàñòü, Ëîâîçåðñêèé ðàéîí, ñåëî Ëîâî-
çåðî, óë. Ñîâåòñêàÿ, ä. 10;

- àäðåñ îôèöèàëüíîãî ñàéòà â ñåòè «Èí-
òåðíåò»: www.lovozeroadm.ru;

- àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû:
l o v o z e r o a d m @ m a i l . r u ,
lovozeroadm@yandex.ru;

- ñïðàâî÷íûå òåëåôîíû: 8 (815 38) 41
308;

- ôàêñ: 8 (815 38) 41-012;
- âðåìÿ ðàáîòû: ñ 09:00 äî 17:12, îáåä ñ

13:00 ïî 14:00, âûõîäíûå äíè: ñóááîòà,
âîñêðåñåíüå.

1.3.2. Èíôîðìàöèÿ î ñòðóêòóðíîì ïîä-
ðàçäåëåíèè Àäìèíèñòðàöèè, îòâåòñòâåííîì
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- íàèìåíîâàíèå - Îòäåë èìóùåñòâåííûõ
îòíîøåíèé àäìèíèñòðàöèè Ëîâîçåðñêîãî
ðàéîíà (äàëåå - ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëå-
íèå Àäìèíèñòðàöèè);

- àäðåñ ìåñòîíàõîæäåíèÿ: Ìóðìàíñêàÿ
îáëàñòü, Ëîâîçåðñêèé ðàéîí, ñåëî Ëîâî-
çåðî, óë. Ñîâåòñêàÿ, ä. 10, êàá. ¹ 5;

- àäðåñ îôèöèàëüíîãî ñàéòà â ñåòè «Èí-
òåðíåò»: www.lovozeroadm.ru;

- àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû:
oiolovozeroadm@yandex.ru;

- ñïðàâî÷íûå òåëåôîíû: 8 (815 38) 40-
059, 8 (815 38) 40-501;

- ôàêñ: 8 (815 38) 41-012;
- âðåìÿ ðàáîòû: ñ 09:00 äî 17:12, îáåä ñ

13:00 ïî 14:00, âûõîäíûå äíè: ñóááîòà,
âîñêðåñåíüå.

1.3.3. Èíôîðìàöèÿ î ìíîãîôóíêöèîíàëü-
íîì öåíòðå ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåí-
íûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, óïîëíîìî÷åí-
íîì íà ïðèåì, ðåãèñòðàöèþ çàÿâëåíèÿ è
âûäà÷ó êîíå÷íîãî ðåçóëüòàòà (äàëåå -
ÌÔÖ):

- íàèìåíîâàíèå - Ìóíèöèïàëüíîå êàçåí-

íîå ó÷ðåæäåíèå «Ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé
öåíòð ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è
ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã Ëîâîçåðñêîãî ðàéî-
íà»;

- àäðåñ ìåñòîíàõîæäåíèÿ: Ìóðìàíñêàÿ
îáëàñòü, Ëîâîçåðñêèé ðàéîí,

ïãò. Ðåâäà, óë. Óìáîçåðñêàÿ, ä. 1;
- àäðåñ îôèöèàëüíîãî ñàéòà: http://

lovozero.mfc51.ru;
- ñïðàâî÷íûå òåëåôîíû: 8 (815 38) 43-

590;
- ôàêñ: 8 (815 38) 43-578;
- âðåìÿ ðàáîòû: âòîðíèê ñ 09:00 äî 18:00,

ñðåäà ñ 09:00 äî 17:30, ÷åòâåðã ñ 09:00 äî
17:00, ïÿòíèöà ñ 09:00 äî 17:30, ñóááîòà ñ
09:00 äî 15:00, áåç ïåðåðûâà íà îáåä,
âûõîäíûå äíè: âîñêðåñåíüå, ïîíåäåëüíèê.

1.3.4. Ñâåäåíèÿ, óêàçàííûå â ïóíêòàõ
1.3.1 - 1.3.3 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâ-
íîãî ðåãëàìåíòà ðàçìåùàþòñÿ:

- íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Àäìèíèñòðàöèè
â ñåòè «Èíòåðíåò»;

- íà Åäèíîì ïîðòàëå ãîñóäàðñòâåííûõ è
ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã (ôóíêöèé) (äàëåå -
Åäèíûé ïîðòàë): http://www.gosuslugi.ru;

- íà ðåãèîíàëüíîì ýëåêòðîííûõ óñëóã
Ìóðìàíñêîé îáëàñòè (äàëåå - ðåãèîíàëü-
íûé ïîðòàë): http://51 gosuslugi.ru.

1.3.5. Èíôîðìèðîâàíèå î ïîðÿäêå ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè îñóùå-
ñòâëÿåòñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì:

- ñðåäñòâ òåëåôîííîé ñâÿçè;
- ñðåäñòâ ïî÷òîâîé ñâÿçè;
- ýëåêòðîííîé ïî÷òû;
- ñåòè Èíòåðíåò, â òîì ÷èñëå îôèöèàëü-

íîãî ñàéòà Àäìèíèñòðàöèè, ÌÔÖ, Åäèíîãî
è ðåãèîíàëüíîãî ïîðòàëà;

- ïå÷àòíûõ èíôîðìàöèîííûõ ìàòåðèàëîâ
(áðîøþð, áóêëåòîâ è ò.ä.);

- èíôîðìàöèîííûõ ñòåíäîâ (èíôîðìàöè-
îííûõ òåðìèíàëîâ);

- ïðîãðàììíî-àïïàðàòíûõ êîìïëåêñîâ
(ïðè íàëè÷èè).

1.3.6.  Èíôîðìèðîâàíèå î ïîðÿäêå
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
îñóùåñòâëÿþò äîëæíîñòíûå ëèöà ñòðóêòóð-
íîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè.

1.3.7. Èíôîðìèðîâàíèå ïî âîïðîñó ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ñâå-
äåíèé î õîäå åå âûïîëíåíèÿ îñóùåñòâëÿ-
åòñÿ ïóòåì óñòíîãî è ïèñüìåííîãî êîíñóëü-
òèðîâàíèÿ.

1.3.8. Óñòíîå êîíñóëüòèðîâàíèå îñóùå-
ñòâëÿåòñÿ ïîñðåäñòâîì ñðåäñòâ òåëåôîí-
íîé ñâÿçè, ïðè ëè÷íîì ïðèåìå.

1.3.9. Ïðè îòâåòå íà òåëåôîííûå çâîíêè
äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà ïðè-
åì è êîíñóëüòèðîâàíèå, îáÿçàíî:

- íàçâàòü íàèìåíîâàíèå îðãàíà, äîëæ-
íîñòü, ñâîþ ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî;

- îòâå÷àòü êîððåêòíî, íå äîïóñêàòü â ýòî
âðåìÿ ðàçãîâîðîâ ñ äðóãèìè ëþäüìè.

Ìàêñèìàëüíîå âðåìÿ òåëåôîííîãî ðàç-
ãîâîðà íå äîëæíî ïðåâûøàòü 15 ìèíóò.

1.3.10. Ïðè îòâåòå íà òåëåôîííûå çâîí-
êè è ïðè óñòíîì îáðàùåíèè ãðàæäàí äîë-
æíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà ïðèåì è
êîíñóëüòèðîâàíèå, â ïðåäåëàõ ñâîåé êîì-
ïåòåíöèè äàåò îòâåò ñàìîñòîÿòåëüíî.

Åñëè äîëæíîñòíîå ëèöî íå ìîæåò äàòü
îòâåò ñàìîñòîÿòåëüíî, ëèáî ïîäãîòîâêà îò-
âåòà òðåáóåò ïðîäîëæèòåëüíîãî âðåìåíè,
îíî îáÿçàíî âûáðàòü îäèí èç âàðèàíòîâ
äàëüíåéøèõ äåéñòâèé:

à) ïðåäëîæèòü îáðàòèâøåìóñÿ ëèöó èç-
ëîæèòü ñóòü îáðàùåíèÿ â ïèñüìåííîé ôîð-
ìå;

á) íàçíà÷èòü äðóãîå óäîáíîå äëÿ çàÿâè-
òåëÿ âðåìÿ äëÿ êîíñóëüòàöèè.

1.3.11. Ïèñüìåííûå ðàçúÿñíåíèÿ äàþòñÿ
ñòðóêòóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì Àäìèíèñòðà-
öèè ïðè íàëè÷èè ïèñüìåííîãî îáðàùåíèÿ.
Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà ïðè-
åì è êîíñóëüòèðîâàíèå ãðàæäàí, êâàëèôè-
öèðîâàííî ãîòîâÿò ðàçúÿñíåíèÿ â ïðåäå-
ëàõ ñâîåé êîìïåòåíöèè.

1.3.12. Ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöî, åãî
çàìåùàþùåå, îïðåäåëÿåò èñïîëíèòåëÿ äëÿ
ïîäãîòîâêè îòâåòà ïî êàæäîìó êîíêðåòíî-
ìó ïèñüìåííîìó îáðàùåíèþ.

1.3.13. Ïèñüìåííûé îòâåò ïîäïèñûâàåò
ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ
Àäìèíèñòðàöèè èëè ëèöî, åãî çàìåùàþ-
ùåå. Îòâåò äîëæåí ñîäåðæàòü ôàìèëèþ,
èíèöèàëû è òåëåôîí èñïîëíèòåëÿ.

Èñïîëíèòåëü íàïðàâëÿåò îòâåò ïèñüìîì,
ýëåêòðîííîé ïî÷òîé, ôàêñîì ëèáî ñ èñ-
ïîëüçîâàíèåì ñåòè «Èíòåðíåò» â çàâèñè-
ìîñòè îò ñïîñîáà îáðàùåíèÿ çà êîíñóëüòà-
öèåé èëè ñïîñîáà äîñòàâêè, óêàçàííîãî â
ïèñüìåííîì îáðàùåíèè, â òîì ÷èñëå íà-
ðî÷íûì.

Îòâåò íà îáðàùåíèå, ïîëó÷åííîå ïî
ýëåêòðîííîé ïî÷òå â ðåæèìå âîïðîñîâ-
îòâåòîâ, ðàçìåùàåòñÿ â ñåòè «Èíòåðíåò» íà
îôèöèàëüíîì ñàéòå Àäìèíèñòðàöèè.

1.3.14. Ñðîê ïîäãîòîâêè ïèñüìåííîãî
îòâåòà ñîñòàâëÿåò 15 ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ
ðåãèñòðàöèè ïèñüìåííîãî îáðàùåíèÿ.

1.3.15. Ðåçóëüòàòîì èíôîðìèðîâàíèÿ è
êîíñóëüòèðîâàíèÿ ÿâëÿåòñÿ ïðåäîñòàâëåíèå
îáðàòèâøåìóñÿ ëèöó èíôîðìàöèè:

- îá îðãàíå, ïðåäîñòàâëÿþùåì ìóíèöè-
ïàëüíóþ óñëóãó, ÌÔÖ (íàèìåíîâàíèå, íî-
ìåð òåëåôîíà, ïî÷òîâûé è ýëåêòðîííûé
àäðåñ), âðåìåíè ïðèåìà çàÿâèòåëåé;

- î ïåðå÷íå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ
äëÿ îêàçàíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- î ñðîêàõ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè;

- îá îñíîâàíèÿõ äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- î ïîðÿäêå îáæàëîâàíèÿ äåéñòâèé (áåç-
äåéñòâèÿ), à òàêæå ðåøåíèé îðãàíà, ïðå-
äîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó,
ìóíèöèïàëüíûõ ñëóæàùèõ.

Êðîìå òîãî, çàÿâèòåëþ ìîæåò áûòü îêà-
çàíà ïîìîùü â çàïîëíåíèè çàÿâëåíèÿ (çà-
ÿâëåíèé) ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè.

1.3.16. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåí-
íûå çà ïðèåì è êîíñóëüòèðîâàíèå ãðàæäàí
(ëè÷íî èëè ïî òåëåôîíó), îáÿçàíû îòíî-
ñèòüñÿ ê îáðàòèâøèìñÿ ãðàæäàíàì êîððåê-
òíî è âíèìàòåëüíî, íå óíèæàÿ èõ ÷åñòè è
äîñòîèíñòâà.

1.3.17. Â ïå÷àòíûõ èíôîðìàöèîííûõ ìà-
òåðèàëàõ (áðîøþðàõ, áóêëåòàõ è ò.ä.), íà
èíôîðìàöèîííûõ ñòåíäàõ (èíôîðìàöèîí-
íûõ òåðìèíàëàõ), â ïðîãðàììíî-àïïàðàòíûõ
êîìïëåêñàõ, â òîì ÷èñëå íà îôèöèàëüíîì
ñàéòå Àäìèíèñòðàöèè, ÌÔÖ, åäèíîì è ðå-
ãèîíàëüíîì ïîðòàëå ðàçìåùàåòñÿ ñëåäó-
þùàÿ èíôîðìàöèÿ:

à) ñâåäåíèÿ î ìåñòîíàõîæäåíèè, êîíòàê-
òíûõ òåëåôîíàõ, àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî-
÷òû, îôèöèàëüíûõ ñàéòàõ Àäìèíèñòðàöèè,
ÌÔÖ;

á) ñâåäåíèÿ î ãðàôèêå ðàáîòû Àäìèíèñ-
òðàöèè, ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìè-
íèñòðàöèè, ÌÔÖ;

â) ñâåäåíèÿ î ãðàôèêå ïðèåìà ãðàæäàí;
ã) íàñòîÿùèé Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëà-

ìåíò;
ä) îñíîâàíèÿ äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâëå-

íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
å) ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ

äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëó-
ãè;

æ) ôîðìà (îáðàçåö) çàÿâëåíèÿ;
ç) ïîðÿäîê îáæàëîâàíèÿ ðåøåíèé, äåé-

ñòâèé èëè áåçäåéñòâèÿ äîëæíîñòíûõ ëèö
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðà-
öèè.

2. ÑÒÀÍÄÀÐÒ ÏÐÅÄÎÑÒÀÂËÅÍÈß ÌÓÍÈ-
ÖÈÏÀËÜÍÎÉ ÓÑËÓÃÈ

2.1. Íàèìåíîâàíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëó-
ãè

Âûäà÷à ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â
ýêñïëóàòàöèþ ïðè îñóùåñòâëåíèè ñòðîè-
òåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè îáúåêòà êàïèòàëü-
íîãî ñòðîèòåëüñòâà, ðàñïîëîæåííîãî íà
òåððèòîðèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ
ñåëüñêîå ïîñåëåíèå Ëîâîçåðî Ëîâîçåðñ-
êîãî ðàéîíà.

2.2. Íàèìåíîâàíèå îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿ-
þùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó

2.2.1. Ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè îñóùåñòâëÿåòñÿ Àäìèíèñòðàöèåé
Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà.

Íåïîñðåäñòâåííîå ïðåäîñòàâëåíèå ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè îñóùåñòâëÿåòñÿ ñòðóê-
òóðíûì ïîäðàçäåëåíèåì Àäìèíèñòðàöèè,
óêàçàííûì â ïóíêòå 1.3.2 íàñòîÿùåãî Àä-
ìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

2.2.2. Ìóíèöèïàëüíàÿ óñëóãà ïðåäîñòàâ-
ëÿåòñÿ â ÌÔÖ â ÷àñòè:

- ïðèåìà, ðåãèñòðàöèè è ïåðåäà÷è â
ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðà-
öèè çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ
äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëó-
ãè;

- âûäà÷è ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè.

2.2.3. Ïðè èñïîëíåíèè ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå àäìè-
íèñòðàöèè âçàèìîäåéñòâóåò ñ:

- Óïðàâëåíèåì Ôåäåðàëüíîé ñëóæáû ãî-
ñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè, êàäàñòðà è êàð-
òîãðàôèè ïî Ìóðìàíñêîé îáëàñòè (äàëåå -
Ðîñðååñòð) â ÷àñòè ïîëó÷åíèÿ ïðàâîóñòà-
íàâëèâàþùèõ äîêóìåíòîâ íà çåìåëüíûé
ó÷àñòîê;

- Ìèíèñòåðñòâîì ñòðîèòåëüñòâà è òåððè-
òîðèàëüíîãî ðàçâèòèÿ Ìóðìàíñêîé îáëàñ-
òè â ÷àñòè ïîëó÷åíèÿ çàêëþ÷åíèÿ îðãàíà
ãîñóäàðñòâåííîãî ñòðîèòåëüíîãî íàäçîðà (â
ñëó÷àå, åñëè ïðåäóñìîòðåíî îñóùåñòâëå-
íèå ãîñóäàðñòâåííîãî ñòðîèòåëüíîãî íàä-
çîðà) î ñîîòâåòñòâèè ïîñòðîåííîãî, ðåêîí-
ñòðóèðîâàííîãî îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðî-
èòåëüñòâà òðåáîâàíèÿì òåõíè÷åñêèõ ðåãëà-
ìåíòîâ è ïðîåêòíîé äîêóìåíòàöèè, â òîì
÷èñëå òðåáîâàíèÿì ýíåðãåòè÷åñêîé ýôôåê-
òèâíîñòè è òðåáîâàíèÿì îñíàùåííîñòè
îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà ïðè-
áîðàìè ó÷åòà èñïîëüçóåìûõ ýíåðãåòè÷åñ-
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êèõ ðåñóðñîâ, çàêëþ÷åíèå ôåäåðàëüíîãî
ãîñóäàðñòâåííîãî ýêîëîãè÷åñêîãî íàäçîðà
â ñëó÷àÿõ, ïðåäóñìîòðåííûõ ÷. 7 ñò. 54 Ãðà-
äîñòðîèòåëüíîãî êîäåêñà Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè.

2.3. Ðåçóëüòàò ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè

- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ ðàç-
ðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ
(Ïðèëîæåíèå ¹ 8);

- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ óâå-
äîìëåíèÿ îá îòêàçå â âûäà÷å ðàçðåøåíèÿ
íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ (Ïðèëîæå-
íèå ¹ 6).

2.4. Ñðîêè ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè

2.4.1. Ñðîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè - 7 (ñåìü) ðàáî÷èõ äíåé, ñî äíÿ
ïîñòóïëåíèÿ â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå
Àäìèíèñòðàöèè çàÿâëåíèÿ î ïðåäîñòàâëå-
íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

2.4.2. Â ñëó÷àå ïðåäñòàâëåíèÿ çàÿâëå-
íèÿ è äîêóìåíòîâ ÷åðåç ÌÔÖ ñðîê, óêà-
çàííûé â ïóíêòå 2.4.1 íàñòîÿùåãî Àäìèíè-
ñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, èñ÷èñëÿåòñÿ ñî äíÿ
ïåðåäà÷è ÌÔÖ çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ,
óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.6 íàñòîÿùåãî Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, â ñòðóêòóðíîå
ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè.

ÌÔÖ îáåñïå÷èâàåò ïåðåäà÷ó çàÿâëåíèÿ
è äîêóìåíòîâ, óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.6.1
íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåí-
òà, â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíè-
ñòðàöèè â ïîðÿäêå è ñðîêè, êîòîðûå óñòà-
íîâëåíû ñîãëàøåíèåì î âçàèìîäåéñòâèè,
çàêëþ÷åííûì ìåæäó óïîëíîìî÷åííûì
ÌÔÖ è Àäìèíèñòðàöèåé (äàëåå - ñîãëàøå-
íèå î âçàèìîäåéñòâèè), íî íå ïîçäíåå ñëå-
äóþùåãî ðàáî÷åãî äíÿ ñî äíÿ èõ ïîñòóï-
ëåíèÿ.

Ïðè íàëè÷èè â çàÿâëåíèè óêàçàíèÿ î âû-
äà÷å ðåçóëüòàòà îêàçàíèÿ óñëóãè ÷åðåç
ÌÔÖ, ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìè-
íèñòðàöèè îáåñïå÷èâàåò ïåðåäà÷ó äàííî-
ãî äîêóìåíòà â ÌÔÖ, äëÿ âûäà÷è çàÿâèòå-
ëþ, íå ïîçäíåå 1 ðàáî÷åãî äíÿ ñî äíÿ ïðè-
íÿòèÿ òàêîãî ðåøåíèÿ.

ÌÔÖ îñóùåñòâëÿåò âûäà÷ó ðåçóëüòàòà
îêàçàíèÿ óñëóãè â òå÷åíèå 1 ðàáî÷åãî äíÿ
ñî äíÿ åãî ïîëó÷åíèÿ îò ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè.

2.4.3. Ìàêñèìàëüíîå âðåìÿ îæèäàíèÿ â
î÷åðåäè ïðè ïîäà÷å äîêóìåíòîâ íà îêàçà-
íèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïðè ïîëó÷åíèè
äîêóìåíòîâ ïî ðåçóëüòàòàì îêàçàíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè èëè äëÿ ïîëó÷åíèÿ
êîíñóëüòàöèè íå äîëæíî ïðåâûøàòü 15
ìèíóò.

2.4.4. Ñðîê ðåãèñòðàöèè çàÿâëåíèÿ î ïðå-
äîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè â ñòðóêòóðíîå
ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè èëè ÌÔÖ
- íå áîëåå 20 ìèíóò â äåíü îáðàùåíèÿ çà-
ÿâèòåëÿ;

- ïðè íàïðàâëåíèè çàÿâëåíèÿ è äîêóìåí-
òîâ ïî ïî÷òå - â äåíü ïîñòóïëåíèÿ.

- ïðè íàïðàâëåíèè çàÿâëåíèÿ è äîêóìåí-
òîâ â ýëåêòðîííîì âèäå - â äåíü ïîñòóïëå-
íèÿ.

2.4.5. Ïðèîñòàíîâëåíèå ïðåäîñòàâëåíèÿ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íå ïðåäóñìîòðåíî.

2.5. Ïðàâîâûå îñíîâàíèÿ äëÿ ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

- Êîíñòèòóöèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (1);
- Ãðàäîñòðîèòåëüíûé êîäåêñ Ðîññèéñêîé

Ôåäåðàöèè (2);
- Çåìåëüíûé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäå-

ðàöèè (3);
- Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 06.10.2003 ¹

131-ÔÇ «Îá îáùèõ ïðèíöèïàõ îðãàíèçà-
öèè ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ â Ðîññèéñ-
êîé Ôåäåðàöèè» (4);

- Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 27.07.2010 ¹
210-ÔÇ «Îá îðãàíèçàöèè ïðåäîñòàâëåíèÿ
ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã»
(5);

- Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 27.07.2006 ¹
149-ÔÇ «Îá èíôîðìàöèè, èíôîðìàöèîí-
íûõ òåõíîëîãèÿõ è î çàùèòå èíôîðìàöèè»
(6);

- Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 27.07.2006 ¹
152-ÔÇ «Î ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ» (7);

- Ôåäåðàëüíûé Çàêîí îò 02.05.2006 ¹
59-ÔÇ «Î ïîðÿäêå ðàññìîòðåíèÿ îáðàùå-
íèé ãðàæäàí Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè» (8);

- ïîñòàíîâëåíèå Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè îò 25.06.2012 ¹ 634 «Î
âèäàõ ýëåêòðîííîé ïîäïèñè, èñïîëüçîâà-
íèå êîòîðûõ äîïóñêàåòñÿ ïðè îáðàùåíèè
çà ïîëó÷åíèåì ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöè-
ïàëüíûõ óñëóã» (9);

- ïðèêàç ÔÑÁ ÐÔ îò 27.12.2011 ¹ 796
«Îá óòâåðæäåíèè òðåáîâàíèé ê ñðåäñòâàì
ýëåêòðîííîé ïîäïèñè è òðåáîâàíèé ê ñðåä-
ñòâàì óäîñòîâåðÿþùåãî öåíòðà» (10);

- ïðèêàç Ìèíèñòåðñòâà ñòðîèòåëüñòâà è
æèëèùíî-êîììóíàëüíîãî õîçÿéñòâà Ðîñ-
ñèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 19.02.2015 ¹ 117/
ïð «Îá óòâåðæäåíèè ôîðìû ðàçðåøåíèÿ
íà ñòðîèòåëüñòâî è ôîðìû ðàçðåøåíèÿ íà

ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ» (11);
- íàñòîÿùèé Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëà-

ìåíò.
2.6. Ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ

äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëó-
ãè

2.6.1. Äëÿ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ î âûäà÷å
ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòà-
öèþ íåîáõîäèìû ñëåäóþùèå äîêóìåíòû:

1) çàÿâëåíèå î âûäà÷å ðàçðåøåíèÿ íà
ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ (Ïðèëîæåíèå
¹ 1);

2) ïðàâîóñòàíàâëèâàþùèå äîêóìåíòû íà
çåìåëüíûé ó÷àñòîê;

3) ãðàäîñòðîèòåëüíûé ïëàí çåìåëüíîãî
ó÷àñòêà èëè, â ñëó÷àå ñòðîèòåëüñòâà, ðå-
êîíñòðóêöèè ëèíåéíîãî îáúåêòà, ïðîåêò
ïëàíèðîâêè òåððèòîðèè è ïðîåêò ìåæåâà-
íèÿ òåððèòîðèè;

4) ðàçðåøåíèå íà ñòðîèòåëüñòâî;
5) àêò ïðèåìêè îáúåêòà êàïèòàëüíîãî

ñòðîèòåëüñòâà (â ñëó÷àå îñóùåñòâëåíèÿ
ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè íà îñíîâà-
íèè äîãîâîðà) (Ïðèëîæåíèå ¹ 2);

6) äîêóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé ñîîòâåò-
ñòâèå ïîñòðîåííîãî, ðåêîíñòðóèðîâàííî-
ãî îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà òðå-
áîâàíèÿì òåõíè÷åñêèõ ðåãëàìåíòîâ è ïîä-
ïèñàííûé ëèöîì, îñóùåñòâëÿþùèì ñòðîè-
òåëüñòâî (Ïðèëîæåíèå ¹ 3);

7) äîêóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé ñîîòâåò-
ñòâèå ïàðàìåòðîâ ïîñòðîåííîãî, ðåêîíñò-
ðóèðîâàííîãî îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðî-
èòåëüñòâà ïðîåêòíîé äîêóìåíòàöèè, â òîì
÷èñëå òðåáîâàíèÿì ýíåðãåòè÷åñêîé ýôôåê-
òèâíîñòè è òðåáîâàíèÿì îñíàùåííîñòè
îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà ïðè-
áîðàìè ó÷åòà èñïîëüçóåìûõ ýíåðãåòè÷åñ-
êèõ ðåñóðñîâ, è ïîäïèñàííûé ëèöîì, îñó-
ùåñòâëÿþùèì ñòðîèòåëüñòâî (ëèöîì, îñó-
ùåñòâëÿþùèì ñòðîèòåëüñòâî, è çàñòðîéùè-
êîì èëè òåõíè÷åñêèì çàêàç÷èêîì â ñëó÷àå
îñóùåñòâëåíèÿ ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîíñòðóê-
öèè íà îñíîâàíèè äîãîâîðà, à òàêæå ëè-
öîì, îñóùåñòâëÿþùèì ñòðîèòåëüíûé êîí-
òðîëü, â ñëó÷àå îñóùåñòâëåíèÿ ñòðîèòåëü-
íîãî êîíòðîëÿ íà îñíîâàíèè äîãîâîðà), çà
èñêëþ÷åíèåì ñëó÷àåâ îñóùåñòâëåíèÿ ñòðî-
èòåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè îáúåêòîâ èíäè-
âèäóàëüíîãî æèëèùíîãî ñòðîèòåëüñòâ (Ïðè-
ëîæåíèå ¹ 4);

8) äîêóìåíòû, ïîäòâåðæäàþùèå ñîîòâåò-
ñòâèå ïîñòðîåííîãî, ðåêîíñòðóèðîâàííî-
ãî îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà òåõ-
íè÷åñêèì óñëîâèÿì è ïîäïèñàííûå ïðåä-
ñòàâèòåëÿìè îðãàíèçàöèé, îñóùåñòâëÿþùèõ
ýêñïëóàòàöèþ ñåòåé èíæåíåðíî-òåõíè÷åñ-
êîãî îáåñïå÷åíèÿ (ïðè èõ íàëè÷èè) (Ïðè-
ëîæåíèå ¹ 5);

9) ñõåìà, îòîáðàæàþùàÿ ðàñïîëîæåíèå
ïîñòðîåííîãî, ðåêîíñòðóèðîâàííîãî îáúåê-
òà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà, ðàñïîëîæå-
íèå ñåòåé èíæåíåðíî-òåõíè÷åñêîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ â ãðàíèöàõ çåìåëüíîãî ó÷àñòêà è
ïëàíèðîâî÷íóþ îðãàíèçàöèþ çåìåëüíîãî
ó÷àñòêà è ïîäïèñàííàÿ ëèöîì, îñóùåñòâ-
ëÿþùèì ñòðîèòåëüñòâî (ëèöîì, îñóùåñòâ-
ëÿþùèì ñòðîèòåëüñòâî, è çàñòðîéùèêîì
èëè òåõíè÷åñêèì çàêàç÷èêîì â ñëó÷àå îñó-
ùåñòâëåíèÿ ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè
íà îñíîâàíèè äîãîâîðà), çà èñêëþ÷åíèåì
ñëó÷àåâ ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè ëè-
íåéíîãî îáúåêòà;

10) çàêëþ÷åíèå îðãàíà ãîñóäàðñòâåííî-
ãî ñòðîèòåëüíîãî íàäçîðà (â ñëó÷àå, åñëè
ïðåäóñìîòðåíî îñóùåñòâëåíèå ãîñóäàð-
ñòâåííîãî ñòðîèòåëüíîãî íàäçîðà) î ñîîò-
âåòñòâèè ïîñòðîåííîãî, ðåêîíñòðóèðîâàí-
íîãî îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà
òðåáîâàíèÿì òåõíè÷åñêèõ ðåãëàìåíòîâ è
ïðîåêòíîé äîêóìåíòàöèè, â òîì ÷èñëå òðå-
áîâàíèÿì ýíåðãåòè÷åñêîé ýôôåêòèâíîñòè
è òðåáîâàíèÿì îñíàùåííîñòè îáúåêòà êà-
ïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà ïðèáîðàìè ó÷å-
òà èñïîëüçóåìûõ ýíåðãåòè÷åñêèõ ðåñóðñîâ,
çàêëþ÷åíèå ôåäåðàëüíîãî ãîñóäàðñòâåííî-
ãî ýêîëîãè÷åñêîãî íàäçîðà â ñëó÷àÿõ, ïðå-
äóñìîòðåííûõ ÷àñòüþ 7 ñòàòüè 54 íàñòîÿ-
ùåãî Êîäåêñà;

11) äîêóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé çàêëþ-
÷åíèå äîãîâîðà îáÿçàòåëüíîãî ñòðàõîâàíèÿ
ãðàæäàíñêîé îòâåòñòâåííîñòè âëàäåëüöà
îïàñíîãî îáúåêòà çà ïðè÷èíåíèå âðåäà â
ðåçóëüòàòå àâàðèè íà îïàñíîì îáúåêòå â
ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè îá îáÿçàòåëüíîì ñòðàõî-
âàíèè ãðàæäàíñêîé îòâåòñòâåííîñòè âëà-
äåëüöà îïàñíîãî îáúåêòà çà ïðè÷èíåíèå
âðåäà â ðåçóëüòàòå àâàðèè íà îïàñíîì
îáúåêòå;

12) àêò ïðèåìêè âûïîëíåííûõ ðàáîò ïî
ñîõðàíåíèþ îáúåêòà êóëüòóðíîãî íàñëåäèÿ,
óòâåðæäåííûé ñîîòâåòñòâóþùèì îðãàíîì
îõðàíû îáúåêòîâ êóëüòóðíîãî íàñëåäèÿ,
îïðåäåëåííûì Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò
25.06.2002 ¹ 73-Ô3 «Îá îáúåêòàõ êóëü-
òóðíîãî íàñëåäèÿ (ïàìÿòíèêàõ èñòîðèè è
êóëüòóðû) íàðîäîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-
öèè», ïðè ïðîâåäåíèè ðåñòàâðàöèè, êîí-
ñåðâàöèè, ðåìîíòà ýòîãî îáúåêòà è åãî ïðè-

ñïîñîáëåíèÿ äëÿ ñîâðåìåííîãî èñïîëüçî-
âàíèÿ;

13) òåõíè÷åñêèé ïëàí îáúåêòà êàïèòàëü-
íîãî ñòðîèòåëüñòâà, ïîäãîòîâëåííûé â ñî-
îòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò
24.07.2007 ¹ 221-ÔÇ «Î ãîñóäàðñòâåííîì
êàäàñòðå íåäâèæèìîñòè».

2.6.2. Äîêóìåíòû (èõ êîïèè èëè ñâåäå-
íèÿ, ñîäåðæàùèåñÿ â íèõ), óêàçàííûå â
ïîäïóíêòàõ 2, 10 ïóíêòà 2.6.1 íàñòîÿùåãî
Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ñòðóêòóð-
íîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè çàïðà-
øèâàåò â ðàìêàõ ìåæâåäîìñòâåííîãî âçà-
èìîäåéñòâèÿ â ñëó÷àå, åñëè çàÿâèòåëü íå
ïðåäñòàâèë èõ ïî ñîáñòâåííîé èíèöèàòè-
âå.

Äîêóìåíòû, óêàçàííûå â ïîäïóíêòàõ 3, 4
ïóíêòà 2.6.1 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíî-
ãî ðåãëàìåíòà íàõîäÿòñÿ â ðàñïîðÿæåíèè
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðà-
öèè è íå ÿâëÿþòñÿ îáÿçàòåëüíûìè äëÿ ïðå-
äîñòàâëåíèÿ çàÿâèòåëåì.

2.6.3. Äîêóìåíòû, óêàçàííûå â ïîäïóíê-
òàõ 2, 5, 6, 7, 8, 9, 13 ïóíêòà 2.6.1 Àäìèíè-
ñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ïðåäîñòàâëÿþòñÿ
çàÿâèòåëåì ñàìîñòîÿòåëüíî, åñëè óêàçàí-
íûå äîêóìåíòû (èõ êîïèè èëè ñâåäåíèÿ,
ñîäåðæàùèåñÿ â íèõ) îòñóòñòâóþò â ðàñïî-
ðÿæåíèè îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè,
îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ëèáî
ïîäâåäîìñòâåííûõ ãîñóäàðñòâåííûì îðãà-
íàì èëè îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ
îðãàíèçàöèé.

Åñëè äîêóìåíòû, óêàçàííûå â íàñòîÿùåì
ïóíêòå, íàõîäÿòñÿ â ðàñïîðÿæåíèè îðãàíîâ
ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè, îðãàíîâ ìåñòíîãî
ñàìîóïðàâëåíèÿ ëèáî ïîäâåäîìñòâåííûõ
ãîñóäàðñòâåííûì îðãàíàì èëè îðãàíàì ìå-
ñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèé, òàêèå
äîêóìåíòû çàïðàøèâàþòñÿ ñòðóêòóðíûì
ïîäðàçäåëåíèåì Àäìèíèñòðàöèè, â îðãà-
íàõ è îðãàíèçàöèÿõ, â ðàñïîðÿæåíèè êîòî-
ðûõ íàõîäÿòñÿ óêàçàííûå äîêóìåíòû, åñëè
çàÿâèòåëü íå ïðåäñòàâèë óêàçàííûå äîêó-
ìåíòû ñàìîñòîÿòåëüíî.

2.6.4. Îáÿçàííîñòü ïî ïðåäîñòàâëåíèþ
äîêóìåíòîâ, óêàçàííûõ â ïîäïóíêòàõ 1, 11,
12 ïóíêòà 2.6.1 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâ-
íîãî ðåãëàìåíòà âîçëîæåíà íà çàÿâèòåëÿ.

2.6.5. Çàÿâëåíèå çàâåðÿåòñÿ ïîäïèñüþ
çàÿâèòåëÿ (ïðåäñòàâèòåëÿ çàÿâèòåëÿ).

Â ñëó÷àå ïðåäñòàâëåíèÿ çàÿâëåíèÿ ïðè
ëè÷íîì îáðàùåíèè çàÿâèòåëÿ èëè ïðåäñòà-
âèòåëÿ çàÿâèòåëÿ ïðåäúÿâëÿåòñÿ äîêóìåíò,
óäîñòîâåðÿþùèé ñîîòâåòñòâåííî ëè÷íîñòü
çàÿâèòåëÿ èëè ïðåäñòàâèòåëÿ çàÿâèòåëÿ,
äîâåðåííîñòü.

Ëèöî, èìåþùåå ïðàâî äåéñòâîâàòü áåç
äîâåðåííîñòè îò èìåíè þðèäè÷åñêîãî
ëèöà, ïðåäúÿâëÿåò äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿ-
þùèé åãî ëè÷íîñòü, à ïðåäñòàâèòåëü þðè-
äè÷åñêîãî ëèöà ïðåäúÿâëÿåò òàêæå äîêó-
ìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé åãî ïîëíîìî÷èÿ
äåéñòâîâàòü îò èìåíè ýòîãî þðèäè÷åñêîãî
ëèöà, èëè êîïèþ ýòîãî äîêóìåíòà, çàâåðåí-
íóþ ïå÷àòüþ è ïîäïèñüþ ðóêîâîäèòåëÿ ýòî-
ãî þðèäè÷åñêîãî ëèöà.

Çàÿâëåíèå, ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåíî â
ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðà-
öèè â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà ñ
èñïîëüçîâàíèåì èíôîðìàöèîííî-òåëåêîì-
ìóíèêàöèîííûõ ñåòåé îáùåãî ïîëüçîâàíèÿ,
â òîì ÷èñëå ðåãèîíàëüíîãî ïîðòàëà, â èí-
ôîðìàöèîííî-òåëåêîììóíèêàöèîííîé ñåòè
«Èíòåðíåò».

Ïðè ïðåäîñòàâëåíèè çàÿâëåíèÿ ïðåäñòà-
âèòåëåì çàÿâèòåëÿ â ôîðìå ýëåêòðîííîãî
äîêóìåíòà, ïîñðåäñòâîì ïî÷òîâîãî îòïðàâ-
ëåíèÿ, ê òàêîìó çàÿâëåíèþ ïðèëàãàåòñÿ
íàäëåæàùèì îáðàçîì îôîðìëåííàÿ äîâå-
ðåííîñòü, ïîäïèñàííîãî ëèöîì, âûäàâøèì
(ïîäïèñàâøèì) äîâåðåííîñòü (â ñëó÷àå,
åñëè ïðåäñòàâèòåëü çàÿâèòåëÿ äåéñòâóåò íà
îñíîâàíèè äîâåðåííîñòè).

2.6.6. Çàïðåùàåòñÿ òðåáîâàòü îò çàÿâè-
òåëÿ:

- ïðåäîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ è èíôîð-
ìàöèè èëè îñóùåñòâëåíèÿ äåéñòâèé, ïðåä-
ñòàâëåíèå èëè îñóùåñòâëåíèå êîòîðûõ íå
ïðåäóñìîòðåíî íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè
àêòàìè, ðåãóëèðóþùèìè îòíîøåíèÿ, âîç-
íèêàþùèå â ñâÿçè ñ ïðåäîñòàâëåíèåì ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ïðåäîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ è èíôîð-
ìàöèè, êîòîðûå â ñîîòâåòñòâèè ñ íîðìàòèâ-
íûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòà-
ìè Ìóðìàíñêîé îáëàñòè è ìóíèöèïàëüíû-
ìè ïðàâîâûìè àêòàìè, íàõîäÿòñÿ â ðàñïî-
ðÿæåíèè Àäìèíèñòðàöèè, ïðåäîñòàâëÿþ-
ùåé ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, èíûõ ãîñóäàð-
ñòâåííûõ îðãàíîâ, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìî-
óïðàâëåíèÿ è (èëè) ïîäâåäîìñòâåííûõ ãî-
ñóäàðñòâåííûì îðãàíàì è îðãàíàì ìåñòíî-
ãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèé, ó÷àñòâó-
þùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè ãîñóäàðñòâåííûõ
èëè ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, çà èñêëþ÷åíè-
åì äîêóìåíòîâ, óêàçàííûõ â ÷àñòè 6 ñò. 7
Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 27.07.2010 ¹
210-ÔÇ «Îá îðãàíèçàöèè ïðåäîñòàâëåíèÿ

ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã».
2.7. Ïåðå÷åíü îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà â

ïðèåìå äîêóìåíòîâ, äëÿ ïðèîñòàíîâëåíèÿ
è (èëè) îòêàçà â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè

2.7.1. Îñíîâàíèÿ äëÿ îòêàçà â ïðèåìå
äîêóìåíòîâ íà áóìàæíîì íîñèòåëå, íåîá-
õîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè, íå óñòàíîâëåíû.

2.7.2. Îñíîâàíèåì äëÿ îòêàçà â ïðèåìå
äîêóìåíòîâ â ýëåêòðîííîì âèäå ÿâëÿåòñÿ:

- îòñóòñòâèå ýëåêòðîííîé ïîäïèñè;
- åñëè â ðåçóëüòàòå ïðîâåðêè ïðîñòîé èëè

óñèëåííîé êâàëèôèöèðîâàííîé ýëåêòðîí-
íîé ïîäïèñè âûÿâëåíî íåñîáëþäåíèå óñ-
òàíîâëåííûõ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 6
àïðåëÿ 2011 ã. ¹ 63-ÔÇ «Îá ýëåêòðîííîé
ïîäïèñè» óñëîâèé ïðèçíàíèÿ åå äåéñòâè-
òåëüíîñòè;

- íàëè÷èå ïîâðåæäåíèé ôàéëà, íå ïî-
çâîëÿþùèõ ïîëó÷èòü äîñòóï ê èíôîðìàöèè,
ñîäåðæàùåéñÿ â äîêóìåíòå, ñðåäñòâàìè
ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ, íàõîäÿùåãî-
ñÿ â ñâîáîäíîì äîñòóïå.

2.7.3. Îñíîâàíèåì äëÿ îòêàçà â ïðåäîñ-
òàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ÿâëÿåòñÿ:

1) îòñóòñòâèå äîêóìåíòîâ, óêàçàííûõ â
ïóíêòå 2.6.1 Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåí-
òà;

2) íåñîîòâåòñòâèå îáúåêòà êàïèòàëüíîãî
ñòðîèòåëüñòâà òðåáîâàíèÿì ãðàäîñòðîè-
òåëüíîãî ïëàíà çåìåëüíîãî ó÷àñòêà èëè â
ñëó÷àå ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè, êà-
ïèòàëüíîãî ðåìîíòà ëèíåéíîãî îáúåêòà
òðåáîâàíèÿì ïðîåêòà ïëàíèðîâêè òåððèòî-
ðèè è ïðîåêòà ìåæåâàíèÿ òåððèòîðèè;

3) íåñîîòâåòñòâèå îáúåêòà êàïèòàëüíîãî
ñòðîèòåëüñòâà òðåáîâàíèÿì, óñòàíîâëåííûì
â ðàçðåøåíèè íà ñòðîèòåëüñòâî;

4) íåñîîòâåòñòâèå ïàðàìåòðîâ ïîñòðîåí-
íîãî, ðåêîíñòðóèðîâàííîãî îáúåêòà êàïè-
òàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà ïðîåêòíîé äîêó-
ìåíòàöèè (12);

5) íåâûïîëíåíèå çàñòðîéùèêîì òðåáî-
âàíèé, ïðåäóñìîòðåííûõ ÷àñòüþ 18 ñòàòüè
51 Ãðàäîñòðîèòåëüíîãî êîäåêñà Ðîññèéñ-
êîé Ôåäåðàöèè îò 29.12.2004 ¹ 190-ÔÇ
(13).

2.7.4. Íåïðåäñòàâëåíèå (íåñâîåâðåìåí-
íîå ïðåäñòàâëåíèå) îðãàíîì èëè îðãàíè-
çàöèåé ïî ìåæâåäîìñòâåííîìó çàïðîñó
äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèè íå ÿâëÿåòñÿ îñ-
íîâàíèåì äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâëåíèè çà-
ÿâèòåëþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

2.7.5. Îñíîâàíèé äëÿ ïðèîñòàíîâëåíèÿ
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íå
ïðåäóñìîòðåíî.

2.8. Ðàçìåð ïëàòû, âçèìàåìîé ñ çàÿâèòå-
ëÿ ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé

óñëóãè è ñïîñîáû åå âçèìàíèÿ
2.8.1. Ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé

óñëóãè ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìè-
íèñòðàöèè îñóùåñòâëÿåò áåñïëàòíî.

2.8.2. Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 22.1
«Îñíîâ çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè î íîòàðèàòå», óòâåðæäåííûõ Âåð-
õîâíûì Ñîâåòîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò
11.02.1993 ¹ 4462-1, âûäà÷à íîòàðèàëü-
íî çàâåðåííûõ êîïèé äîêóìåíòîâ è íîòà-
ðèàëüíî óäîñòîâåðåííîé äîâåðåííîñòè íà
ñîâåðøåíèå äåéñòâèé îñóùåñòâëÿåòñÿ çà
ïëàòó, ðàçìåð êîòîðîé óñòàíîâëåí ñòàòüåé
333.24 Íàëîãîâîãî êîäåêñà Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè. Ãîñïîøëèíà çà ñîâåðøåíèå
íîòàðèàëüíûõ äåéñòâèé âçèìàåòñÿ íîòàðè-
óñàìè.

2.9. Òðåáîâàíèÿ ê ìåñòàì ïðåäîñòàâëå-
íèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

2.9.1. Ïðîåêòèðîâàíèå è ñòðîèòåëüñòâî
èëè âûáîð çäàíèÿ (ñòðîåíèÿ), â êîòîðîì
ïëàíèðóåòñÿ ðàñïîëîæåíèå ñòðóêòóðíîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè, äîëæíî
îñóùåñòâëÿòüñÿ ñ ó÷åòîì ïåøåõîäíîé äî-
ñòóïíîñòè äëÿ çàÿâèòåëåé.

2.9.2. Çäàíèå, â êîòîðîì ðàñïîëîæåíî
ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðà-
öèè, äîëæíî áûòü îáîðóäîâàíî îòäåëüíûì
âõîäîì äëÿ ñâîáîäíîãî äîñòóïà ãðàæäàí.
Äîëæíû áûòü ñîçäàíû óñëîâèÿ äëÿ îáñëó-
æèâàíèÿ ìàëîìîáèëüíûõ ãðóïï íàñåëåíèÿ:
ïîìåùåíèÿ äîëæíû áûòü îáîðóäîâàíû ïàí-
äóñàìè, ñïåöèàëüíûìè îãðàæäåíèÿìè è
ïåðèëàìè.

2.9.3. Öåíòðàëüíûé âõîä â çäàíèå, â êî-
òîðîì ðàñïîëîæåíî ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäå-
ëåíèå Àäìèíèñòðàöèè, äîëæåí áûòü îáî-
ðóäîâàí èíôîðìàöèîííîé òàáëè÷êîé (âû-
âåñêîé), ñîäåðæàùåé ñëåäóþùóþ èíôîð-
ìàöèþ:

- íàèìåíîâàíèå Àäìèíèñòðàöèè;
- ìåñòî íàõîæäåíèÿ;
- ðåæèì ðàáîòû.
2.9.4. Âõîä è âûõîä èç ïîìåùåíèé îáî-

ðóäóþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèìè óêàçàòåëÿìè.
2.9.5. Ïðèåì çàÿâèòåëåé îñóùåñòâëÿåò-

ñÿ â îòâåäåííûõ äëÿ ýòèõ öåëåé ïîìåùå-
íèÿõ.

2.9.6. Äëÿ óäîáñòâà çàÿâèòåëåé ïîìåùå-
íèÿ äëÿ ïðèåìà çàÿâèòåëåé ðåêîìåíäóåò-
ñÿ ðàçìåùàòü íà íèæíåì ýòàæå çäàíèÿ
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(ñòðîåíèÿ), ñ ïðåäîñòàâëåíèåì äîñòóïà â
ïîìåùåíèå ìàëîìîáèëüíûì ãðóïïàì íà-
ñåëåíèÿ.

2.9.7. Ïðèñóòñòâåííûå ìåñòà âêëþ÷àþò
ìåñòà äëÿ îæèäàíèÿ, èíôîðìèðîâàíèÿ è
ïðèåìà çàÿâèòåëåé.

2.9.8. Ïîìåùåíèÿ äîëæíû ñîîòâåòñòâî-
âàòü ñàíèòàðíî-ãèãèåíè÷åñêèì ïðàâèëàì è
íîðìàòèâàì.

2.9.9. Ïðèñóòñòâåííûå ìåñòà ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ óñëóãè äîëæíû èìåòü òóàëåò ñî ñâî-
áîäíûì äîñòóïîì ê íåìó çàÿâèòåëåé.

2.9.10. Â ìåñòàõ îæèäàíèÿ äîëæåí áûòü
ïðåäóñìîòðåí ãàðäåðîá ëèáî ñïåöèàëüíûå
íàïîëüíûå è (èëè) íàñòåííûå âåøàëêè äëÿ
îäåæäû.

2.9.11. Ìåñòà äëÿ èíôîðìèðîâàíèÿ,
ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ îçíàêîìëåíèÿ çàÿ-
âèòåëåé ñ èíôîðìàöèîííûìè ìàòåðèàëà-
ìè, îáîðóäóþòñÿ:

- èíôîðìàöèîííûìè ñòåíäàìè èëè èí-
ôîðìàöèîííûìè òåðìèíàëàìè;

- ñòóëüÿìè è ñòîëàìè (ñòîéêàìè äëÿ ïèñü-
ìà) äëÿ âîçìîæíîñòè îôîðìëåíèÿ äîêóìåí-
òîâ.

2.9.12. Ñòåíäû (âûâåñêè), ñîäåðæàùèå
èíôîðìàöèþ î ïðîöåäóðå ïðåäîñòàâëåíèÿ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ðàçìåùàþòñÿ â âå-
ñòèáþëå.

2.9.13. Èíôîðìàöèîííûå ñòåíäû, ñòîëû
(ñòîéêè) äëÿ ïèñüìà ðàçìåùàþòñÿ â ìåñ-
òàõ, îáåñïå÷èâàþùèõ ñâîáîäíûé äîñòóï ê
íèì ëèöàì, èìåþùèì îãðàíè÷åíèÿ ê ïå-
ðåäâèæåíèþ, â òîì ÷èñëå èíâàëèäàì, èñ-
ïîëüçóþùèì êðåñëà-êîëÿñêè.

2.9.14. Ìåñòà äëÿ îæèäàíèÿ äîëæíû ñî-
îòâåòñòâîâàòü êîìôîðòíûì óñëîâèÿì äëÿ
çàÿâèòåëåé è îïòèìàëüíûì óñëîâèÿì äëÿ
ðàáîòû äîëæíîñòíûõ ëèö, îñóùåñòâëÿþùèõ
ïðèåì è êîíñóëüòèðîâàíèå ãðàæäàí.

2.9.15. Ìåñòà îæèäàíèÿ â î÷åðåäè íà
ïðåäîñòàâëåíèå äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü
îáîðóäîâàíû ñòóëüÿìè (êðåñåëüíûìè ñåê-
öèÿìè) è (èëè) ñêàìüÿìè (áàíêåòêàìè). Êî-
ëè÷åñòâî ìåñò îæèäàíèÿ îïðåäåëÿåòñÿ èñ-
õîäÿ èç ôàêòè÷åñêîé íàãðóçêè è âîçìîæ-
íîñòåé äëÿ èõ ðàçìåùåíèÿ â çäàíèè, íî íå
ìîæåò ñîñòàâëÿòü ìåíåå 2 ìåñò íà êàæäîå
äîëæíîñòíîå ëèöî, âåäóùåå ïðèåì äîêó-
ìåíòîâ.

2.9.16. Ìåñòà äëÿ çàïîëíåíèÿ äîêóìåí-
òîâ îáîðóäóþòñÿ ñòóëüÿìè, ñòîëàìè (ñòîé-
êàìè) è îáåñïå÷èâàþòñÿ îáðàçöàìè çàïîë-
íåíèÿ äîêóìåíòîâ, áëàíêàìè çàÿâëåíèé è
ðó÷êàìè äëÿ ïèñüìà.

2.9.17. Ìåñòî îæèäàíèÿ äîëæíî íàõî-
äèòüñÿ â õîëëå èëè èíîì ñïåöèàëüíî ïðè-
ñïîñîáëåííîì ïîìåùåíèè.

2.9.18. Äëÿ ñîçäàíèÿ êîìôîðòíûõ óñëî-
âèé îæèäàíèÿ íà ñòîëàõ (ñòîéêàõ) äëÿ ïèñü-
ìà ìîãóò ðàçìåùàòüñÿ ãàçåòû, æóðíàëû,
ïå÷àòíàÿ ïðîäóêöèÿ (áðîøþðû, áóêëåòû) ïî
âîïðîñàì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè.

2.9.19. Êàáèíåò, â êîòîðîì îñóùåñòâëÿ-
åòñÿ ïðèåì çàÿâèòåëåé, äîëæåí áûòü îáî-
ðóäîâàí èíôîðìàöèîííîé òàáëè÷êîé (âû-
âåñêîé) ñ óêàçàíèåì:

- íîìåðà êàáèíåòà;
- ôàìèëèè, èìåíè, îò÷åñòâà äîëæíîñò-

íîãî ëèöà, îñóùåñòâëÿþùåãî ïðèåì.
2.9.20. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îñóùåñòâëÿ-

þùåå ïðèåì, îáåñïå÷èâàåòñÿ ëè÷íîé èäåí-
òèôèêàöèîííîé êàðòî÷êîé è (èëè) íàñòîëü-
íîé òàáëè÷êîé.

2.9.21. Ìåñòî äëÿ ïðèåìà ïîñåòèòåëÿ
äîëæíî áûòü ñíàáæåíî ñòóëîì, èìåòü ìåñ-
òî äëÿ ïèñüìà è ðàñêëàäêè äîêóìåíòîâ.

2.9.22. Â öåëÿõ îáåñïå÷åíèÿ êîíôèäåí-
öèàëüíîñòè ñâåäåíèé î çàÿâèòåëå îäíèì
äîëæíîñòíûì ëèöîì îäíîâðåìåííî âåäåò-
ñÿ ïðèåì òîëüêî îäíîãî ïîñåòèòåëÿ. Îä-
íîâðåìåííîå êîíñóëüòèðîâàíèå è (èëè)
ïðèåì äâóõ è áîëåå ïîñåòèòåëåé íå äî-
ïóñêàþòñÿ.

2.10. Ïîêàçàòåëè äîñòóïíîñòè è êà÷åñòâà
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

Ïîêàçàòåëè äîñòóïíîñòè è êà÷åñòâà ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è èõ
çíà÷åíèÿ ïðèâåäåíû â Ïðèëîæåíèè ¹ 8 ê
Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó.

2.11. Ïðî÷èå òðåáîâàíèÿ ê ïðåäîñòàâëå-
íèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

2.11.1. Ôîðìó çàÿâëåíèÿ çàÿâèòåëü ìî-
æåò ïîëó÷èòü â ýëåêòðîííîì âèäå íà Èí-
òåðíåò-ðåñóðñàõ, óêàçàííûõ â ïóíêòå 1.3.4
íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåí-
òà.

2.11.2. Èíôîðìàöèÿ î õîäå ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ óñëóãè, à òàêæå î ðåçóëüòàòå ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ óñëóãè, îêàçûâàåìîé â ýëåêòðîí-
íîì âèäå ïîñðåäñòâîì Åäèíîãî, ðåãèîíàëü-
íîãî ïîðòàëà ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöè-
ïàëüíûõ óñëóã, äîëæíà áûòü äîñòóïíà çàÿ-
âèòåëþ ÷åðåç «Ëè÷íûé êàáèíåò» óêàçàííî-
ãî ïîðòàëà.

2.11.3. Ïðè îáðàùåíèè çàÿâèòåëÿ â ÌÔÖ
çà ïîëó÷åíèåì ðåçóëüòàòà ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè ÌÔÖ âïðàâå îñóùåñòâèòü ñîñòàâëå-
íèå è âûäà÷ó çàÿâèòåëþ äîêóìåíòîâ íà áó-

ìàæíîì íîñèòåëå, ïîäòâåðæäàþùèõ ñîäåð-
æàíèå ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, íàïðàâ-
ëåííûõ â ÌÔÖ ïî ðåçóëüòàòàì ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñòðóêòóðíûì
ïîäðàçäåëåíèåì Àäìèíèñòðàöèè.

2.11.4. Ïðè îáðàùåíèè çà ïðåäîñòàâëå-
íèåì óñëóãè ñ èñïîëüçîâàíèåì èíôîðìà-
öèîííî-òåëåêîììóíèêàöèîííûõ ñåòåé (äà-
ëåå - ÒÊÑ) îáùåãî ïîëüçîâàíèÿ, â òîì ÷èñ-
ëå ñåòè Èíòåðíåò, çàÿâëåíèå è ïðèëàãàå-
ìûå äîêóìåíòû äîëæíû áûòü ïîäïèñàíû
ñîîòâåòñòâóþùåé ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ â
ñîîòâåòñòâèè ñ ïîñòàíîâëåíèåì Ïðàâèòåëü-
ñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 25.06.2012
¹ 634 «Î âèäàõ ýëåêòðîííîé ïîäïèñè, èñ-
ïîëüçîâàíèå êîòîðûõ äîïóñêàåòñÿ ïðè îá-
ðàùåíèè çà ïîëó÷åíèåì ãîñóäàðñòâåííûõ
è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã».

3. ÑÎÑÒÀÂ, ÏÎÑËÅÄÎÂÀÒÅËÜÍÎÑÒÜ È
ÑÐÎÊÈ ÂÛÏÎËÍÅÍÈß ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂ-
ÍÛÕ ÏÐÎÖÅÄÓÐ, ÒÐÅÁÎÂÀÍÈß Ê ÏÎÐßÄ-
ÊÓ ÈÕ ÂÛÏÎËÍÅÍÈß

3.1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ
3.1.1. Ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé

óñëóãè âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñëåäóþùèå àäìè-
íèñòðàòèâíûå ïðîöåäóðû:

- ïðèåì è ðåãèñòðàöèÿ çàÿâëåíèÿ è äî-
êóìåíòîâ, ïðåäñòàâëåííûõ äëÿ ïîëó÷åíèÿ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ðàññìîòðåíèå çàÿâëåíèÿ è ïðåäñòàâ-
ëåííûõ äîêóìåíòîâ, ôîðìèðîâàíèå è íà-
ïðàâëåíèå ìåæâåäîìñòâåííûõ çàïðîñîâ;

- ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ î ïðåäîñòàâëåíèè
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ ðå-
çóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè.

3.1.2. Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü àäìèíèñòðà-
òèâíûõ ïðîöåäóð ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè îòðàæåíà â áëîê-ñõå-
ìå (Ïðèëîæåíèå ¹ 9).

3.2. Ïðèåì è ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòîâ,
ïðåäñòàâëåííûõ äëÿ ïîëó÷åíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè

3.2.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñò-
ðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîñòóïëåíèå
â ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðà-
öèè çàÿâëåíèÿ ïî ôîðìå ñîãëàñíî Ïðèëî-
æåíèþ ¹ 1 ê íàñòîÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâ-
íîìó ðåãëàìåíòó ñ ïðèëîæåíèåì äîêóìåí-
òîâ, ïðåäóñìîòðåííûõ ïîäðàçäåëîì 2.6
íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåí-
òà, îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ:

- äîñòàâëåííûõ ëè÷íî çàÿâèòåëåì (ïðåä-
ñòàâèòåëåì çàÿâèòåëÿ);

- ïîëó÷åííûõ ïî÷òîâîé ñâÿçüþ;
- ïîëó÷åííûõ â ýëåêòðîííîì âèäå;
-ïîëó÷åííûõ îò ÌÔÖ.
3.2.2. Ïðèåì çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ äëÿ

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â
ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè Àäìèíèñòðà-
öèè ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè Çàÿâèòåëÿ (åãî
ïðåäñòàâèòåëÿ)

3.2.2.1. Ñïåöèàëèñò Àäìèíèñòðàöèè:
- óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü ãðàæäàíèíà èëè

åãî ïðåäñòàâèòåëÿ ïóòåì ïðîâåðêè äîêó-
ìåíòà, óäîñòîâåðÿþùåãî ëè÷íîñòü è (èëè)
äîêóìåíòîâ, ïîäòâåðæäàþùèõ ïîëíîìî÷èÿ
ïðåäñòàâèòåëÿ;

- çàâåðÿåò êîïèè ïðåäîñòàâëÿåìûõ äî-
êóìåíòîâ ïîñëå ñâåðêè èõ ñ ñîîòâåòñòâóþ-
ùèìè ïîäëèííèêàìè (êðîìå çàâåðåííûõ â
óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå) øòàìïîì Àäìèíè-
ñòðàöèè «êîïèÿ âåðíà», íàèìåíîâàíèåì
äîëæíîñòè ëèöà, çàâåðèâøåãî êîïèþ, ëè÷-
íîé ïîäïèñüþ, åå ðàñøèôðîâêîé è äàòîé
çàâåðåíèÿ;

- ïðîâåðÿåò ïðàâèëüíîñòü çàïîëíåíèÿ
çàÿâëåíèÿ, â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ çàïîëíåí-
íîãî çàÿâëåíèÿ, ïðåäëàãàåò çàÿâèòåëþ çà-
ïîëíèòü çàÿâëåíèå ïî ñîîòâåòñòâóþùåé
ôîðìå (Ïðèëîæåíèå ¹ 1) èëè ïðè íåîá-
õîäèìîñòè îêàçûâàåò ïîìîùü â çàïîëíå-
íèè çàÿâëåíèÿ, ïðîâåðÿåò òî÷íîñòü çàïîë-
íåíèÿ çàÿâëåíèÿ;

- ðåãèñòðèðóåò ïîñòóïèâøåå çàÿâëåíèå
è äîêóìåíòû;

- îôîðìëÿåò â 2-õ ýêçåìïëÿðàõ ðàñïèñêó
â ïîëó÷åíèè äîêóìåíòîâ ñ óêàçàíèåì èõ
ïåðå÷íÿ è äàòû ïîëó÷åíèÿ ïî ôîðìå ñî-
ãëàñíî Ïðèëîæåíèÿ ¹ 10 íàñòîÿùåãî Àä-
ìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà (äàëåå - ðàñ-
ïèñêà), îäèí ýêçåìïëÿð ðàñïèñêè ïåðåäà-
åò çàÿâèòåëþ, âòîðîé ïðèîáùàåò ê äîêó-
ìåíòàì.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåé-
ñòâèé - 20 ìèíóò.

3.2.2.2. Ñïåöèàëèñò Àäìèíèñòðàöèè â
äåíü ïðèåìà äîêóìåíòîâ îò çàÿâèòåëÿ, ïå-
ðåäàåò ïðèíÿòûå è çàðåãèñòðèðîâàííûå
çàÿâëåíèå è äîêóìåíòû ðóêîâîäèòåëþ
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðà-
öèè, èëè ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó.

3.2.3. Ïðèåì çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ äëÿ
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â
ÌÔÖ ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè Çàÿâèòåëÿ
(ïðåäñòàâèòåëÿ Çàÿâèòåëÿ)

3.2.3.1. Ïðè ïîñòóïëåíèè â ÌÔÖ çàÿâ-

ëåíèÿ ñ ïðèëîæåííûìè äîêóìåíòàìè îò
çàÿâèòåëÿ, ñïåöèàëèñò ÌÔÖ:

1) óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü ãðàæäàíèíà
èëè åãî ïðåäñòàâèòåëÿ ïóòåì ïðîâåðêè
äîêóìåíòà, óäîñòîâåðÿþùåãî ëè÷íîñòü è
(èëè) äîêóìåíòîâ, ïîäòâåðæäàþùèõ ïîëíî-
ìî÷èÿ ïðåäñòàâèòåëÿ;

2) çàâåðÿåò êîïèè ïðåäîñòàâëÿåìûõ äî-
êóìåíòîâ ïîñëå ñâåðêè èõ ñ ñîîòâåòñòâóþ-
ùèìè ïîäëèííèêàìè (êðîìå çàâåðåííûõ â
óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå) øòàìïîì «êîïèÿ
âåðíà», íàèìåíîâàíèåì äîëæíîñòè ëèöà,
çàâåðèâøåãî êîïèþ, ëè÷íîé ïîäïèñüþ, åå
ðàñøèôðîâêîé è äàòîé çàâåðåíèÿ;

3) ïðîâåðÿåò ïðàâèëüíîñòü çàïîëíåíèÿ
çàÿâëåíèÿ, â ñëó÷àå îòñóòñòâèÿ çàïîëíåí-
íîãî çàÿâëåíèÿ, ïðåäëàãàåò çàÿâèòåëþ çà-
ïîëíèòü çàÿâëåíèå ïî ñîîòâåòñòâóþùåé
ôîðìå (Ïðèëîæåíèå ¹ 1) èëè ïðè íåîá-
õîäèìîñòè îêàçûâàåò ïîìîùü â çàïîëíå-
íèè çàÿâëåíèÿ, ïðîâåðÿåò òî÷íîñòü çàïîë-
íåíèÿ çàÿâëåíèÿ;

4) ðåãèñòðèðóåò ïîñòóïèâøåå çàÿâëåíèå
è ïðèëîæåííûå ê íåìó äîêóìåíòû;

5) îôîðìëÿåò â 2-õ ýêçåìïëÿðàõ ðàñïèñ-
êó (Ïðèëîæåíèå ¹ 10), îäèí ýêçåìïëÿð
ïåðåäàåò çàÿâèòåëþ, âòîðîé ïðèîáùàåò ê
äîêóìåíòàì.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåé-
ñòâèé - 20 ìèíóò.

3.2.3.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ â òå÷åíèå 1
ðàáî÷åãî äíÿ, ñî äíÿ ðåãèñòðàöèè çàÿâëå-
íèÿ è äîêóìåíòîâ, ïåðåäàåò äîêóìåíòû,
ïðèíÿòûå îò çàÿâèòåëÿ äëÿ ïîëó÷åíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ,
îòâåòñòâåííîìó çà ïåðåäà÷ó äîêóìåíòîâ â
ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðà-
öèè.

Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïå-
ðåäà÷ó äîêóìåíòîâ â ñòðóêòóðíîå ïîäðàç-
äåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè, ïåðåäàåò ïîëó-
÷åííûå äîêóìåíòû, íå ïîçäíåå 1 ðàáî÷å-
ãî äíÿ, ñëåäóþùåãî çà äíåì ðåãèñòðàöèè
çàÿâëåíèÿ è äîêóìåíòîâ.

3.2.4. Ïðèåì äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïîñòóïèâøèõ
ïîñðåäñòâîì ïî÷òîâîé ñâÿçè ëèáî îò ÌÔÖ

3.2.4.1. Ïðè ïîñòóïëåíèè â ñòðóêòóðíîå
ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè çàÿâëåíèÿ
ñ ïðèëîæåííûìè äîêóìåíòàìè ïîñðåäñòâîì
ïî÷òîâîé ñâÿçè ëèáî îò ÌÔÖ, ñïåöèàëèñò
Àäìèíèñòðàöèè:

1) ðåãèñòðèðóåò ïîñòóïèâøåå çàÿâëåíèå
è ïðèëîæåííûå ê íåìó äîêóìåíòû;

2) ñòàâèò íà çàÿâëåíèè îòìåòêó ñ óêàçà-
íèåì íîìåðà è äàòû âõîäÿùåãî äîêóìåí-
òà;

3) ïðè ïîñòóïëåíèè äîêóìåíòîâ ïî÷òî-
âîé ñâÿçüþ, ïîäãîòàâëèâàåò 2 ýêçåìïëÿðà
ðàñïèñêè (Ïðèëîæåíèå ¹ 10), ïîäïèñûâà-
åò èõ è ðåãèñòðèðóåò;

4) ïåðåäàåò çàÿâëåíèå ñ ïðèëîæåííûìè
äîêóìåíòàìè ðóêîâîäèòåëþ ñòðóêòóðíîãî
ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöó,
åãî çàìåùàþùåìó, äëÿ îïðåäåëåíèÿ äîë-
æíîñòíîãî ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà ïðåäî-
ñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

5) ïåðâûé ýêçåìïëÿð ðàñïèñêè íàïðàâ-
ëÿåò çàÿâèòåëþ (åãî ïðåäñòàâèòåëþ) çàêàç-
íûì ïèñüìîì ñ óâåäîìëåíèåì î âðó÷åíèè,
âòîðîé ïðèîáùàåòñÿ ê ìàòåðèàëàì äåëà.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåé-
ñòâèé - â äåíü ïîñòóïëåíèÿ çàÿâëåíèÿ è
äîêóìåíòîâ.

3.2.5. Ïðèåì è ðåãèñòðàöèÿ çàÿâëåíèÿ è
äîêóìåíòîâ â ýëåêòðîííîì âèäå

3.2.5.1. Ïðè ïîñòóïëåíèè â ñòðóêòóðíîå
ïîäðàçäåëåíèå Àäìèíèñòðàöèè çàÿâëåíèÿ
ñ ïðèëîæåííûìè äîêóìåíòàìè â ýëåêòðîí-
íîì âèäå ñïåöèàëèñò Àäìèíèñòðàöèè:

1) ïðîâåðÿåò íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ îò-
êàçà â ïðèåìå äîêóìåíòîâ â ýëåêòðîííîì
âèäå;

2) ïðè íàëè÷èè õîòÿ áû îäíîãî èç îñíî-
âàíèé, óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.7.2 íàñòîÿùå-
ãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà:

- ôîðìèðóåò óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â
ïðèåìå äîêóìåíòîâ (äàëåå - óâåäîìëåíèå)
ñ óêàçàíèåì ïðè÷èí îòêàçà;

- ïîäïèñûâàåò óñèëåííîé êâàëèôèöèðî-
âàííîé ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ óïîëíîìî-
÷åííîãî ëèöà Àäìèíèñòðàöèè è îòïðàâëÿ-
åò óâåäîìëåíèå çàÿâèòåëþ;

- ðàñïå÷àòûâàåò (ïðè íåîáõîäèìîñòè)
ïðåäîñòàâëåííûå äîêóìåíòû è óâåäîìëå-
íèå è ïðèîáùàåò èõ ê ìàòåðèàëàì äåëà.

3) ïðè îòñóòñòâèè îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà,
óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.7.2 íàñòîÿùåãî Àä-
ìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà:

- ðåãèñòðèðóåò äîêóìåíòû;
- ôîðìèðóåò ðàñïèñêó, ïîäïèñûâàåò óñè-

ëåííîé êâàëèôèöèðîâàííîé ýëåêòðîííîé
ïîäïèñüþ óïîëíîìî÷åííîãî ëèöà Àäìèíè-
ñòðàöèè, îòïðàâëÿåò ðàñïèñêó çàÿâèòåëþ;

- ðàñïå÷àòûâàåò ðàñïèñêó è ïðåäîñòàâ-
ëåííûå äîêóìåíòû è ïåðåäàåò èõ ðóêîâî-
äèòåëþ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìè-
íèñòðàöèè ëèáî ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó,
äëÿ îïðåäåëåíèÿ äîëæíîñòíîãî ëèöà, îò-
âåòñòâåííîãî çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöè-

ïàëüíîé óñëóãè.
Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåé-

ñòâèé - â äåíü ïîñòóïëåíèÿ çàÿâëåíèÿ è
äîêóìåíòîâ.

3.3. Ðàññìîòðåíèå çàÿâëåíèÿ è äîêóìåí-
òîâ, íàïðàâëåíèå ìåæâåäîìñòâåííûõ çàï-
ðîñîâ

3.3.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñò-
ðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîñòóïëåíèå
ðóêîâîäèòåëþ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ
Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöó, åãî çàìåùàþ-
ùåìó, çàðåãèñòðèðîâàííîãî çàÿâëåíèÿ ñ
ïðèëîæåííûìè äîêóìåíòàìè.

3.3.2. Ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöî, åãî
çàìåùàþùåå, â òå÷åíèå 1 ðàáî÷åãî äíÿ,
ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ çàÿâëåíèÿ è äîêóìåí-
òîâ, ðàññìàòðèâàåò ïîñòóïèâøèå çàÿâëåíèå
è äîêóìåíòû, ïðîñòàâëÿåò ðåçîëþöèþ è
ïåðåäàåò èõ äîëæíîñòíîìó ëèöó, îòâåò-
ñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè.

3.3.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè,
â äåíü ïîëó÷åíèÿ çàÿâëåíèÿ è ïðèëîæåí-
íûõ ê íåìó äîêóìåíòîâ îò ðóêîâîäèòåëÿ
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðà-
öèè ëèáî ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî ïðîâî-
äèò ïðîâåðêó ïðåäñòàâëåííûõ äîêóìåíòîâ:

- â ñëó÷àå íåïðåäñòàâëåíèÿ çàÿâèòåëåì
äîêóìåíòîâ, îáÿçàííîñòü ïî ïðåäîñòàâëå-
íèþ êîòîðûõ âîçëîæåíà íà çàÿâèòåëÿ, âû-
ïîëíÿåò àäìèíèñòðàòèâíûå äåéñòâèÿ â ñî-
îòâåòñòâèè ñ ïîäïóíêòîì 4 ïóíêòà 3.4.2
íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåí-
òà;

- â ñëó÷àå íåïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ,
óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.6.2, 2.6.3 (14) íàñòî-
ÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà çàÿ-
âèòåëåì ïî ñîáñòâåííîé èíèöèàòèâå, ïîä-
ãîòàâëèâàåò ìåæâåäîìñòâåííûå çàïðîñû, â
òîì ÷èñëå ïðè íàëè÷èè òåõíè÷åñêîé âîç-
ìîæíîñòè ñ èñïîëüçîâàíèåì ñðåäñòâ îáåñ-
ïå÷åíèÿ ìåæâåäîìñòâåííîãî ýëåêòðîííî-
ãî âçàèìîäåéñòâèÿ è íàïðàâëÿåò â ãîñóäàð-
ñòâåííûå îðãàíû è îðãàíèçàöèè, â ðàñïî-
ðÿæåíèè êîòîðûõ íàõîäÿòñÿ óêàçàííûå äî-
êóìåíòû.

3.4. Ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ î ïðåäîñòàâëå-
íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè

3.4.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñò-
ðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïðåäîñòàâ-
ëåíèå çàÿâèòåëåì (åãî ïðåäñòàâèòåëåì)
äîêóìåíòîâ, ïðåäóñìîòðåííûõ ïóíêòîì
2.6.2, 2.6.3

íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëà-
ìåíòà, ïî ñîáñòâåííîé èíèöèàòèâå ëèáî
ïðè ïîñòóïëåíèè îòâåòîâ íà ìåæâåäîì-
ñòâåííûå çàïðîñû, óêàçàííûå â àáçàöå 3
ïóíêòà 3.3.3 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíî-
ãî ðåãëàìåíòà.

3.4.2. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè,
â òå÷åíèå 3-õ êàëåíäàðíûõ äíåé, ñî äíÿ
íàñòóïëåíèÿ îáñòîÿòåëüñòâ, óêàçàííûõ â
ïóíêòå 3.4.1 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíî-
ãî ðåãëàìåíòà:

1) ïðîâîäèò îñìîòð îáúåêòà êàïèòàëüíî-
ãî ñòðîèòåëüñòâà íà ïðåäìåò ñîîòâåòñòâèÿ
îáúåêòà òðåáîâàíèÿì, óñòàíîâëåííûì â
ðàçðåøåíèè íà ñòðîèòåëüñòâî, â ãðàäîñò-
ðîèòåëüíîì ïëàíå çåìåëüíîãî ó÷àñòêà èëè
â ñëó÷àå ñòðîèòåëüñòâà, ðåêîíñòðóêöèè ëè-
íåéíîãî îáúåêòà â ïðîåêòå

ïëàíèðîâêè òåððèòîðèè è ïðîåêòå ìå-
æåâàíèÿ òåððèòîðèè, à òàêæå òðåáîâàíèÿì
ïðîåêòíîé äîêóìåíòàöèè, â òîì ÷èñëå òðå-
áîâàíèÿì ýíåðãåòè÷åñêîé ýôôåêòèâíîñòè
è òðåáîâàíèÿì îñíàùåííîñòè îáúåêòà êà-
ïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà ïðèáîðàìè ó÷å-
òà èñïîëüçóåìûõ ýíåðãåòè÷åñêèõ ðåñóðñîâ;

2) ïðîâåðÿåò íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ îò-
êàçà â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè, óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.7.3 íàñòîÿùåãî
Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà;

3) ïîäãîòàâëèâàåò 2 ýêçåìïëÿðà ðàçðå-
øåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ (Ïðè-
ëîæåíèå ¹ 7) (15), ïðè îòñóòñòâèè îñíîâà-
íèé äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.7.3
íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåí-
òà;

4) ïîäãîòàâëèâàåò 2 ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà
óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â âûäà÷å ðàçðåøå-
íèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ñ îáî-
ñíîâàíèåì ïðè÷èí îòêàçà (Ïðèëîæåíèå ¹
6) (äàëåå - óâåäîìëåíèå îá îòêàçå), ïðè
âûÿâëåíèè îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà â ïðåäî-
ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, óêàçàí-
íûõ â ïóíêòå 2.7.3 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñò-
ðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà;

5) ïåðåäàåò 2 ýêçåìïëÿðà ðàçðåøåíèÿ
íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ èëè ïðî-
åêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå ñ ïàêåòîì äî-
êóìåíòîâ, ñôîðìèðîâàííûì ïðè ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ðóêîâîäèòå-
ëþ ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñ-
òðàöèè ëèáî ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó.

3.4.3. Ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ëèáî ëèöî, åãî
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çàìåùàþùåå, â äåíü ïîëó÷åíèÿ 2-õ ýêçåì-
ïëÿðîâ ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñ-
ïëóàòàöèþ èëè ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá
îòêàçå ñ ïàêåòîì äîêóìåíòîâ îò äîëæíîñò-
íîãî ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà ïðåäîñòàâ-
ëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, âèçèðóåò 2
ýêçåìïëÿðà ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â
ýêñïëóàòàöèþ èëè ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá
îòêàçå, è ïåðåäàåò âìåñòå ñ äîêóìåíòàìè
Ãëàâå Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà äëÿ ïîäïèñà-
íèÿ.

3.4.4. Ãëàâà Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà â äåíü
ïîëó÷åíèÿ 2-õ ýêçåìïëÿðîâ ðàçðåøåíèÿ íà
ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ èëè ïðîåêòà
óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå ñ ïàêåòîì äîêóìåí-
òîâ, ðàññìàòðèâàåò è ïîäïèñûâàåò 2 ýêçåì-
ïëÿðà ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñï-
ëóàòàöèþ èëè ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îò-
êàçå è ïåðåäàåò èõ âìåñòå ñ äîêóìåíòàìè
äîëæíîñòíîìó ëèöó, îòâåòñòâåííîìó çà
ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.5. Íàïðàâëåíèå ðåøåíèÿ çàÿâèòåëþ
3.5.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñ-

òðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîëó÷åíèå
äîëæíîñòíûì ëèöîì, îòâåòñòâåííûì çà
ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè,
ïîäïèñàííûõ 2-õ ýêçåìïëÿðîâ ðàçðåøåíèÿ
íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ èëè óâå-
äîìëåíèÿ îá îòêàçå ñ ïàêåòîì äîêóìåíòîâ.

3.5.2. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè,
ðåãèñòðèðóåò ðàçðåøåíèå íà ââîä îáúåê-
òà â ýêñïëóàòàöèþ â æóðíàëå ó÷¸òà, â êîòî-
ðîì óêàçûâàåò íîìåð, äàòó âûäà÷è ðàçðå-
øåíèÿ, íàèìåíîâàíèå çàñòðîéùèêà, íàè-
ìåíîâàíèå îáúåêòà è åãî ìîùíîñòü, íàè-
ìåíîâàíèå ïîäðÿäíîé îðãàíèçàöèè, äàëåå:

1) â ñëó÷àå åñëè â çàÿâëåíèè óêàçàíî íà
íàïðàâëåíèå ðåçóëüòàòà â ôîðìå ýëåêòðîí-
íîãî äîêóìåíòà:

- ïåðåâîäèò ðàçðåøåíèå íà ââîä îáúåê-
òà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî óâåäîìëåíèå îá
îòêàçå â ýëåêòðîííûé âèä;

- ïîäïèñûâàåò ðàçðåøåíèå íà ââîä
îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî óâåäîìëåíèå
îá îòêàçå óñèëåííîé êâàëèôèöèðîâàííîé
ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñüþ Àäìèíè-
ñòðàöèè;

- íàïðàâëÿåò ïîäïèñàííûé äîêóìåíò çà-
ÿâèòåëþ (åãî ïðåäñòàâèòåëþ) ñ èñïîëüçî-
âàíèåì èíôîðìàöèîííî-òåëåêîììóíèêàöè-
îííûõ ñåòåé îáùåãî ïîëüçîâàíèÿ, â òîì
÷èñëå åäèíîãî, ðåãèîíàëüíîãî ïîðòàëîâ;

- ïðèîáùàåò ðàçðåøåíèå íà ââîä îáúåê-
òà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî óâåäîìëåíèå îá
îòêàçå ê ìàòåðèàëàì äåëà.

2) â ñëó÷àå åñëè â çàÿâëåíèè óêàçàíî íà
ëè÷íîå ïîëó÷åíèå ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- óâåäîìëÿåò çàÿâèòåëÿ (åãî ïðåäñòàâè-
òåëÿ) ïî òåëåôîíó, óêàçàííîìó â çàÿâëå-
íèè î íåîáõîäèìîñòè ïîëó÷åíèÿ ðàçðåøå-
íèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî
óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå;

- â äåíü ÿâêè çàÿâèòåëÿ (åãî ïðåäñòàâè-
òåëÿ), ïåðåäàåò åìó 1 ýêçåìïëÿð ðàçðå-
øåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ïîä
ðîñïèñü â êíèãå ó÷¸òà âûäà÷è ðàçðåøå-
íèé ëèáî óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå ñ äîêó-
ìåíòàìè ïîä ðàñïèñêó;

- 2-é ýêçåìïëÿð ðàçðåøåíèÿ íà ââîä
îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî óâåäîìëå-
íèÿ îá îòêàçå ïðèîáùàåò ê ìàòåðèàëàì
äåëà.

3) ïðè íàëè÷èè â çàÿâëåíèè óêàçàíèÿ î
íàïðàâëåíèè ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïî÷òå:

- íàïðàâëÿåò 1 ýêçåìïëÿð ðàçðåøåíèÿ
íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî óâå-
äîìëåíèÿ îá îòêàçå ñ äîêóìåíòàìè çàêàç-
íûì ïèñüìîì ñ óâåäîìëåíèåì î âðó÷åíèè
ïî àäðåñó, óêàçàííîìó â çàÿâëåíèè;

- 2-é ýêçåìïëÿð ðàçðåøåíèÿ íà ââîä
îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî óâåäîìëå-
íèÿ îá îòêàçå ïðèîáùàåò ê ìàòåðèàëàì
äåëà.

4) ïðè íàëè÷èè â çàÿâëåíèè óêàçàíèÿ î
âûäà÷å ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýê-
ñïëóàòàöèþ ëèáî óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå
÷åðåç ÌÔÖ ïî ìåñòó ïîäà÷è çàÿâëåíèÿ:

- ïåðåäàåò 1 ýêçåìïëÿð ðàçðåøåíèÿ íà
ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî óâåäîì-
ëåíèÿ îá îòêàçå ñ äîêóìåíòàìè ïîä ðàñ-
ïèñêó ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó
çà ïåðåäà÷ó äîêóìåíòîâ;

- 2-é ýêçåìïëÿð ðàçðåøåíèÿ íà ââîä
îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî óâåäîìëå-
íèÿ îá îòêàçå ïðèîáùàåò ê ìàòåðèàëàì
äåëà.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ
äåéñòâèé - 3 êàëåíäàðíûõ äíÿ, ñî äíÿ ïîä-
ïèñàíèÿ Ãëàâîé Ëîâîçåðñêîãî ðàéîíà ðàç-
ðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ
èëè ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå.

3.5.3. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ â äåíü ëè÷íîãî
îáðàùåíèÿ ãðàæäàíèíà:

1) óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ (åãî
ïðåäñòàâèòåëÿ), ïóòåì ïðîâåðêè äîêóìåíòà
óäîñòîâåðÿþùåãî ëè÷íîñòü;

2) ïðîâåðÿåò ïîëíîìî÷èÿ ïðåäñòàâèòå-

ëÿ çàÿâèòåëÿ (ïðè îòñóòñòâèè ñîîòâåòñòâó-
þùèõ ïîëíîìî÷èé (íàðóøåíèå ïðàâèë
âûäà÷è äîâåðåííîñòåé, îêîí÷àíèå ñðîêà
äåéñòâèÿ äîâåðåííîñòè è ò.ä.) èíôîðìè-
ðóåò îá ýòîì îáðàòèâøååñÿ ëèöî è ïðåä-
ëàãàåò åìó îáðàòèòüñÿ ïîâòîðíî (ïîñëå
óñòðàíåíèÿ âûÿâëåííûõ íàðóøåíèé);

3) âûäàåò çàÿâèòåëþ ðàçðåøåíèå íà ââîä
îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî óâåäîìëåíèÿ
îá îòêàçå ñ äîêóìåíòàìè ïîä ðàñïèñêó.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ
äåéñòâèé - 15 ìèíóò.

3.5.4. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëó-
ãè â òå÷åíèå 3 êàëåíäàðíûõ äíåé, ñî äíÿ
âûäà÷è ðàçðåøåíèÿ íà ââîä çàÿâèòåëþ:

- íàïðàâëÿåò êîïèþ ðàçðåøåíèÿ íà ââîä
îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ â îðãàí èñïîëíè-
òåëüíîé âëàñòè Ìóðìàíñêîé îáëàñòè,
óïîëíîìî÷åííûé íà îñóùåñòâëåíèå ãîñó-
äàðñòâåííîãî ñòðîèòåëüíîãî íàäçîðà, â
ñëó÷àå, åñëè âûäàíî ðàçðåøåíèå íà ââîä
îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà, óêà-
çàííîãî â ñòàòüå 54 Ãðàäîñòðîèòåëüíîãî
êîäåêñà ÐÔ.

4. ÔÎÐÌÛ ÊÎÍÒÐÎËß ÇÀ ÈÑÏÎËÍÅ-
ÍÈÅÌ ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÎÃÎ ÐÅÃËÀÌÅÍ-
ÒÀ

4.1 Ïîðÿäîê îñóùåñòâëåíèÿ òåêóùåãî
êîíòðîëÿ çà ñîáëþäåíèåì è èñïîëíåíè-
åì îòâåòñòâåííûìè äîëæíîñòíûìè ëèöà-
ìè ïîëîæåíèé Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëà-
ìåíòà è èíûõ íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àê-
òîâ, óñòàíàâëèâàþùèõ òðåáîâàíèÿ ê ïðå-
äîñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, à òàê-
æå çà ïðèíÿòèåì ðåøåíèé îòâåòñòâåííû-
ìè äîëæíîñòíûìè ëèöàìè

4.1.1. Òåêóùèé êîíòðîëü çà ñîáëþäåíè-
åì ïîñëåäîâàòåëüíîñòè äåéñòâèé, îïðå-
äåëåííûõ àäìèíèñòðàòèâíûìè ïðîöåäóðà-
ìè ïî ïðåäîñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè, è ïðèíÿòèåì ðåøåíèé äîëæíîñòíû-
ìè ëèöàìè, îòâåòñòâåííûìè çà ïðåäîñòàâ-
ëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, îñóùåñòâ-
ëÿåò ðóêîâîäèòåëü ñòðóêòóðíîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè.

4.1.2. Êîíòðîëü çà ïîëíîòîé è êà÷åñòâîì
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
âêëþ÷àåò â ñåáÿ ïðîâåäåíèå ïðîâåðîê,
âûÿâëåíèå è óñòðàíåíèå íàðóøåíèé ïðàâ
çàÿâèòåëåé, ðàññìîòðåíèå, ïðèíÿòèå ðå-
øåíèé è ïîäãîòîâêó îòâåòîâ íà îáðàùå-
íèÿ çàÿâèòåëåé, ñîäåðæàùèõ æàëîáû íà
ðåøåíèÿ, äåéñòâèÿ (áåçäåéñòâèå) äîëæíî-
ñòíûõ ëèö.

4.2. Ïîðÿäîê è ïåðèîäè÷íîñòü îñóùå-
ñòâëåíèÿ ïëàíîâûõ è âíåïëàíîâûõ ïðîâå-
ðîê ïîëíîòû è êà÷åñòâà ïðåäîñòàâëåíèÿ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â òîì ÷èñëå ïîðÿ-
äîê è ôîðìû êîíòðîëÿ çà ïîëíîòîé è êà-
÷åñòâîì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè

4.2.1. Ïðîâåðêè ìîãóò áûòü ïëàíîâûìè
(îñóùåñòâëÿòüñÿ íà îñíîâàíèè ïîëóãîäî-
âûõ èëè ãîäîâûõ ïëàíîâ ðàáîòû Àäìèíèñ-
òðàöèè) è âíåïëàíîâûìè. Ïðè ïðîâåðêå
ìîãóò ðàññìàòðèâàòüñÿ âñå âîïðîñû, ñâÿ-
çàííûå ñ ïðåäîñòàâëåíèåì ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè (êîìïëåêñíûå ïðîâåðêè) èëè
îòäåëüíûå âîïðîñû (òåìàòè÷åñêèå ïðîâåð-
êè). Ïðîâåðêà òàêæå ìîæåò ïðîâîäèòüñÿ ïî
êîíêðåòíîìó îáðàùåíèþ çàÿâèòåëÿ.

4.2.2. Ïðîâåðêè ìîãóò ïðîâîäèòüñÿ ïî
îáðàùåíèÿì çàÿâèòåëåé ñ æàëîáàìè íà
íàðóøåíèå èõ ïðàâ è çàêîííûõ èíòåðåñîâ
â õîäå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñ-
ëóã, à òàêæå íà îñíîâàíèè äîêóìåíòîâ è
ñâåäåíèé, óêàçûâàþùèõ íà íàðóøåíèå èñ-
ïîëíåíèÿ Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

Â õîäå ïðîâåðîê:
- ïðîâåðÿåòñÿ ñîáëþäåíèå ñðîêîâ è ïîñ-

ëåäîâàòåëüíîñòè èñïîëíåíèÿ àäìèíèñòðà-
òèâíûõ ïðîöåäóð;

- âûÿâëÿþòñÿ íàðóøåíèÿ ïðàâ çàÿâèòå-
ëåé, íåäîñòàòêè, äîïóùåííûå â õîäå ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã.

4.2.3. Ïî ðåçóëüòàòàì ïðîâåäåííûõ ïðî-
âåðîê, îôîðìëåííûì äîêóìåíòàëüíî â óñ-
òàíîâëåííîì ïîðÿäêå, â ñëó÷àå âûÿâëåíèÿ
íàðóøåíèé ïðàâ çàÿâèòåëåé ðóêîâîäèòåëü
Àäìèíèñòðàöèè èëè ñòðóêòóðíîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè ðàññìàòðèâàåò
âîïðîñ î ïðèâëå÷åíèè âèíîâíûõ ëèö ê äèñ-
öèïëèíàðíîé îòâåòñòâåííîñòè.

4.3. Îòâåòñòâåííîñòü äîëæíîñòíûõ ëèö
Àäìèíèñòðàöèè èëè ñòðóêòóðíîãî ïîä-
ðàçäåëåíèÿ

Àäìèíèñòðàöèè çà ðåøåíèÿ è äåéñòâèÿ
(áåçäåéñòâèå), ïðèíèìàåìûå (îñóùåñòâëÿ-
åìûå) â õîäå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè

4.3.1. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëó-
ãè, â òîì ÷èñëå çà êîíñóëüòèðîâàíèå, íå-
ñóò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà ïðå-
äîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ïåðñîíàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü çà ñîáëþ-

äåíèå äîëæíîñòíûìè ëèöàìè òðåáîâàíèé
Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà çàêðåïëÿ-
åòñÿ â äîëæíîñòíûõ ðåãëàìåíòàõ (èíñòðóê-
öèÿõ), óòâåðæäàåìûõ ðóêîâîäèòåëåì, èñ-
õîäÿ èç ïðàâ è îáÿçàííîñòåé îðãàíà ïî
ïðåäîñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

4.3.2. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå
çà êîíñóëüòèðîâàíèå è èíôîðìèðîâàíèå
ãðàæäàí, íåñåò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåí-
íîñòü çà ïîëíîòó, ãðàìîòíîñòü è äîñòóï-
íîñòü ïðîâåäåííîãî êîíñóëüòèðîâàíèÿ.

Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà
âåäåíèå îáùåãî äåëîïðîèçâîäñòâà, íåñåò
ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà ïðèåì,
ðåãèñòðàöèþ, ïåðåäà÷ó íà èñïîëíåíèå è
íàïðàâëåíèå äîêóìåíòîâ àäðåñàòàì â óñ-
òàíîâëåííûå Àäìèíèñòðàòèâíûì ðåãëàìåí-
òîì ñðîêè.

Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà
ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè,
íåñåò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà
ïðàâèëüíîñòü âûíåñåííîãî ñîîòâåòñòâóþ-
ùåãî ðåøåíèÿ.

4.4. Òðåáîâàíèÿ ê ïîðÿäêó è ôîðìàì
êîíòðîëÿ çà ïðåäîñòàâëåíèåì ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, â òîì ÷èñëå ñî ñòîðîíû
ãðàæäàí, èõ îáúåäèíåíèé è îðãàíèçàöèé

4.4.1. Êîíòðîëü çà ñîáëþäåíèåì ïîñ-
ëåäîâàòåëüíîñòè äåéñòâèé, îïðåäåëåííûõ
àäìèíèñòðàòèâíûìè ïðîöåäóðàìè ïî ïðå-
äîñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, è
ïðèíÿòèåì ðåøåíèé äîëæíîñòíûìè ëèöà-
ìè, îòâåòñòâåííûìè çà ïðèåì è ïîäãîòîâ-
êó äîêóìåíòîâ, îñóùåñòâëÿåò ðóêîâîäè-
òåëü.

4.4.2. Êîíòðîëü çà ïðåäîñòàâëåíèåì ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, â òîì ÷èñëå ñî ñòî-
ðîíû ãðàæäàí, èõ îáúåäèíåíèé è îðãàíè-
çàöèé îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîñðåäñòâîì îòêðû-
òîñòè äåÿòåëüíîñòè Àäìèíèñòðàöèè èëè
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðà-
öèè ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè, ïîëó÷åíèÿ ïîëíîé, àêòóàëüíîé è
äîñòîâåðíîé èíôîðìàöèè î ïîðÿäêå ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

5. ÄÎÑÓÄÅÁÍÛÉ (ÂÍÅÑÓÄÅÁÍÛÉ) ÏÎ-
ÐßÄÎÊ ÎÁÆÀËÎÂÀÍÈß ÐÅØÅÍÈÉ È ÄÅÉ-
ÑÒÂÈÉ (ÁÅÇÄÅÉÑÒÂÈß) ÎÐÃÀÍÀ, ÏÐÅÄÎ-
ÑÒÀÂËßÞÙÅÃÎ ÌÓÍÈÒÒÈÏÀËÜÍÓÞ ÓÑ-
ËÓÃÓ, ÄÎËÆÍÎÑÒÍÛÕ ËÈÖ È ÌÓÍÈÖÈ-
ÏÀËÜÍÛÕ ÑËÓÆÀÙÈÕ

5.1. Çàÿâèòåëü âïðàâå ïîäàòü æàëîáó íà
ðåøåíèå è (èëè) äåéñòâèå (áåçäåéñòâèå)
îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëü-
íóþ óñëóãó, åãî äîëæíîñòíûõ ëèö è ìóíè-
öèïàëüíûõ ñëóæàùèõ ïðè ïðåäîñòàâëåíèè
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (äàëåå - æàëîáà).

5.2. Çàÿâèòåëü ìîæåò îáðàòèòüñÿ ñ æà-
ëîáîé, â òîì ÷èñëå â ñëåäóþùèõ ñëó÷àÿõ:

1) íàðóøåíèå ñðîêà ðåãèñòðàöèè çàï-
ðîñà î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè;

2) íàðóøåíèå ñðîêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè;

3) òðåáîâàíèå ó çàÿâèòåëÿ äîêóìåíòîâ,
íå ïðåäóñìîòðåííûõ íîðìàòèâíûìè ïðà-
âîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè,
íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ìóðìàí-
ñêîé îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâîâû-
ìè àêòàìè äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè;

4) îòêàç â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâ-
ëåíèå êîòîðûõ ïðåäóñìîòðåíî íîðìàòèâ-
íûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòà-
ìè Ìóðìàíñêîé îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíû-
ìè ïðàâîâûìè àêòàìè äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ó çàÿâèòåëÿ;

5) îòêàç â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè, åñëè îñíîâàíèÿ îòêàçà íå ïðå-
äóñìîòðåíû ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè è
ïðèíÿòûìè â ñîîòâåòñòâèè ñ íèìè èíûìè
íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâû-
ìè àêòàìè Ìóðìàíñêîé îáëàñòè, ìóíèöè-
ïàëüíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè;

6) çàòðåáîâàíèå ñ çàÿâèòåëÿ ïðè ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïëàòû, íå
ïðåäóñìîòðåííîé íîðìàòèâíûìè ïðàâîâû-
ìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìà-
òèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ìóðìàíñêîé
îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâîâûìè àê-
òàìè;

7) îòêàç îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìó-
íèöèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæíîñòíîãî ëèöà
îðãàíà â èñïðàâëåíèè äîïóùåííûõ îïå÷à-
òîê è îøèáîê â âûäàííûõ â ðåçóëüòàòå ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè äîêó-
ìåíòàõ ëèáî íàðóøåíèå óñòàíîâëåííîãî
ñðîêà òàêèõ èñïðàâëåíèé.

5.3. Æàëîáà ðàññìàòðèâàåòñÿ îðãàíîì,
ïðåäîñòàâëÿþùèì ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó
ïðè íàðóøåíèè ïîðÿäêà ïðåäîñòàâëåíèÿ
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, âñëåäñòâèå ðåøå-
íèé è äåéñòâèé (áåçäåéñòâèÿ) îðãàíà, ïðå-
äîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, åãî
äîëæíîñòíîãî ëèöà ëèáî ìóíèöèïàëüíûõ
ñëóæàùèõ.

Æàëîáû íà ðåøåíèÿ, ïðèíÿòûå ðóêîâî-
äèòåëåì îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíè-
öèïàëüíóþ óñëóãó, ïîäàþòñÿ Ãëàâå Ëîâî-
çåðñêîãî ðàéîíà.

5.4. Æàëîáà äîëæíà ñîäåðæàòü:
- íàèìåíîâàíèå îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþ-

ùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæíîñòíî-
ãî ëèöà îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíè-
öèïàëüíóþ óñëóãó, ëèáî ìóíèöèïàëüíîãî
ñëóæàùåãî, ðåøåíèÿ è äåéñòâèÿ (áåçäåé-
ñòâèå) êîòîðûõ îáæàëóþòñÿ;

- ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî (ïîñëåäíåå -
ïðè íàëè÷èè), ñâåäåíèÿ î ìåñòå æèòåëü-
ñòâà çàÿâèòåëÿ - ôèçè÷åñêîãî ëèöà ëèáî
íàèìåíîâàíèå, ñâåäåíèÿ î ìåñòå íàõîæäå-
íèÿ çàÿâèòåëÿ - þðèäè÷åñêîãî ëèöà, à òàê-
æå íîìåð (íîìåðà) êîíòàêòíîãî òåëåôîíà,
àäðåñ (àäðåñà) ýëåêòðîííîé ïî÷òû (ïðè
íàëè÷èè) è ïî÷òîâûé àäðåñ, ïî êîòîðûì
äîëæåí áûòü íàïðàâëåí îòâåò çàÿâèòåëþ;

- ñâåäåíèÿ îá îáæàëóåìûõ ðåøåíèÿõ è
äåéñòâèÿõ (áåçäåéñòâèè) îðãàíà, ïðåäîñ-
òàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæ-
íîñòíîãî ëèöà îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî
ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ëèáî ìóíèöèïàëü-
íîãî ñëóæàùåãî;

- äîâîäû, íà îñíîâàíèè êîòîðûõ çàÿâè-
òåëü íå ñîãëàñåí ñ ðåøåíèåì è äåéñòâè-
åì (áåçäåéñòâèåì) îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿ-
þùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæíîñ-
òíîãî ëèöà îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìó-
íèöèïàëüíóþ óñëóãó, ëèáî ìóíèöèïàëü-
íîãî ñëóæàùåãî. Çàÿâèòåëåì ìîãóò áûòü
ïðåäñòàâëåíû äîêóìåíòû (ïðè íàëè÷èè),
ïîäòâåðæäàþùèå äîâîäû çàÿâèòåëÿ, ëèáî
èõ êîïèè.

5.5. Â äîñóäåáíîì (âíåñóäåáíîì) ïîðÿä-
êå çàÿâèòåëè èìåþò ïðàâî îáðàòèòüñÿ ñ
æàëîáîé â îðãàí, ïðåäîñòàâëÿþùèé ìóíè-
öèïàëüíóþ óñëóãó â ïèñüìåííîé ôîðìå ïî
ïî÷òå, ÷åðåç ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé
öåíòð, ñ èñïîëüçîâàíèåì èíôîðìàöèîí-
íî-òåëåêîììóíèêàöèîííîé ñåòè «Èíòåð-
íåò», îôèöèàëüíîãî ñàéòà îðãàíà, ïðåäî-
ñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, åäè-
íîãî (ðåãèîíàëüíîãî) ïîðòàëà ãîñóäàð-
ñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã (äàëåå -
åäèíûé ïîðòàë, ðåãèîíàëüíûé ïîðòàë), à
òàêæå ïðè ïðîâåäåíèè ëè÷íîãî ïðèåìà
ãðàæäàí.

Àäðåñà äëÿ íàïðàâëåíèÿ æàëîáû (â òîì
÷èñëå àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû) è ãðàôèê
ðàáîòû ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé Àäìè-
íèñòðàöèè ðàçìåùåíû íà îôèöèàëüíîì
ñàéòå Àäìèíèñòðàöèè â ñåòè Èíòåðíåò.

Æàëîáà ìîæåò áûòü ïîäàíà çàÿâèòåëåì
÷åðåç ÌÔÖ â ðàìêàõ ñîãëàøåíèÿ î âçàè-
ìîäåéñòâèè ìåæäó ìíîãîôóíêöèîíàëüíûì
öåíòðîì è Àäìèíèñòðàöèåé (äàëåå - ñîãëà-
øåíèå î âçàèìîäåéñòâèè). Àäðåñà ÌÔÖ äëÿ
ïîäà÷è æàëîáû óêàçàíû íà èíòåðíåò-ñàéòå
óïîëíîìî÷åííîãî ÌÔÖ: http://
www.mfc51.ru/.

Ïðè ïîñòóïëåíèè æàëîáû, ìíîãîôóíêöè-
îíàëüíûé öåíòð îáåñïå÷èâàåò åå ïåðåäà-
÷ó â Àäìèíèñòðàöèþ â ïîðÿäêå è ñðîêè,
êîòîðûå óñòàíîâëåíû ñîãëàøåíèåì î âçà-
èìîäåéñòâèè, íî íå ïîçäíåå ñëåäóþùåãî
ðàáî÷åãî äíÿ ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ æàëîáû.

Æàëîáà íà íàðóøåíèå ïîðÿäêà ïðåäîñ-
òàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ìíîãîôóí-
êöèîíàëüíûì öåíòðîì ðàññìàòðèâàåòñÿ â
ñîîòâåòñòâèè ñ íàñòîÿùèì Ïîðÿäêîì Àäìè-
íèñòðàöèåé, çàêëþ÷èâøåé ñîãëàøåíèå î
âçàèìîäåéñòâèè.

Ïðè ýòîì ñðîê ðàññìîòðåíèÿ æàëîáû èñ-
÷èñëÿåòñÿ ñî äíÿ ðåãèñòðàöèè æàëîáû â
Àäìèíèñòðàöèè.

Â ýëåêòðîííîé ôîðìå æàëîáà ìîæåò áûòü
ïîäàíà çàÿâèòåëåì ïîñðåäñòâîì:

- èíôîðìàöèîííî-òåëåêîììóíèêàöèîí-
íîé ñåòè «Èíòåðíåò»;

- îôèöèàëüíîãî ñàéòà Àäìèíèñòðàöèè;
- Åäèíîãî ïîðòàëà (http://

www.gosuslugi.ru/);
- ôåäåðàëüíîé ãîñóäàðñòâåííîé èíôîð-

ìàöèîííîé ñèñòåìû äîñóäåáíîãî
(âíåñóäåáíîãî) îáæàëîâàíèÿ (https://

do.gosuslugi.ru/).
5.6. Æàëîáà, ïîñòóïèâøàÿ â Àäìèíèñò-

ðàöèþ èëè äîëæíîñòíîìó ëèöó â ôîðìå
ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà, ïîäëåæèò ðàñ-
ñìîòðåíèþ â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì íà-
ñòîÿùèì Àäìèíèñòðàòèâíûì ðåãëàìåíòîì.

Ïðè ïîäà÷å æàëîáû â ýëåêòðîííîé ôîð-
ìå äîêóìåíòû, óêàçàííûå â ïóíêòå 5.8.1
Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ìîãóò áûòü
ïðåäñòàâëåíû â ôîðìå ýëåêòðîííûõ äîêó-
ìåíòîâ, ïîäïèñàííûõ ýëåêòðîííîé ïîäïè-
ñüþ, âèä êîòîðîé ïðåäóñìîòðåí çàêîíîäà-
òåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïðè ýòîì
äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü çàÿ-
âèòåëÿ, íå òðåáóåòñÿ.

5.7. Îðãàí, ïðåäîñòàâëÿþùèé ìóíèöè-
ïàëüíóþ óñëóãó îáåñïå÷èâàåò:

- îñíàùåíèå ìåñò ïðèåìà æàëîá;
- èíôîðìèðîâàíèå çàÿâèòåëåé î ïîðÿä-

êå îáæàëîâàíèÿ ðåøåíèé è äåéñòâèé (áåç-
äåéñòâèÿ) îðãàíîâ, ïðåäîñòàâëÿþùèõ ìó-
íèöèïàëüíûå óñëóãè, èõ äîëæíîñòíûõ ëèö
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ëèáî ìóíèöèïàëüíûõ ñëóæàùèõ ïîñðåä-
ñòâîì ðàçìåùåíèÿ èíôîðìàöèè íà ñòåíäàõ
â ìåñòàõ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ
óñëóã, íà èõ îôèöèàëüíûõ ñàéòàõ, íà ðåãè-
îíàëüíîì ïîðòàëå;

- êîíñóëüòèðîâàíèå çàÿâèòåëåé î ïîðÿä-
êå îáæàëîâàíèÿ ðåøåíèé è äåéñòâèé (áåç-
äåéñòâèÿ) îðãàíîâ, ïðåäîñòàâëÿþùèõ ìó-
íèöèïàëüíûå óñëóãè, èõ äîëæíîñòíûõ ëèö
ëèáî ìóíèöèïàëüíûõ ñëóæàùèõ, â òîì ÷èñ-
ëå ïî òåëåôîíó, ýëåêòðîííîé ïî÷òå, ïðè
ëè÷íîì ïðèåìå.

5.8. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà ïðîöåäó-
ðû äîñóäåáíîãî (âíåñóäåáíîãî) îáæàëî-
âàíèÿ ðåøåíèÿ è äåéñòâèÿ (áåçäåéñòâèÿ)
îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëü-
íóþ óñëóãó, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöè-
ïàëüíóþ óñëóãó, åãî äîëæíîñòíûõ ëèö
ÿâëÿåòñÿ ïîëó÷åíèå îò çàÿâèòåëÿ æàëî-
áû â ïèñüìåííîé ôîðìå (â òîì ÷èñëå ïðè
ëè÷íîì ïðèåìå) èëè â ýëåêòðîííîì âèäå.

5.8.1. Â ñëó÷àå åñëè æàëîáà ïîäàåòñÿ
÷åðåç ïðåäñòàâèòåëÿ çàÿâèòåëÿ, ïðåä-
ñòàâëÿåòñÿ äîêóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé
ïîëíîìî÷èÿ íà îñóùåñòâëåíèå äåéñòâèé
îò èìåíè çàÿâèòåëÿ. Ïðåäñòàâèòåëü çàÿ-
âèòåëÿ, ïðåäîñòàâëÿåò òàêæå äîêóìåíò,
óäîñòîâåðÿþùèé åãî ïðàâî äåéñòâîâàòü
îò èìåíè çàÿâèòåëÿ.

5.8.2. Çàÿâèòåëü èìååò ïðàâî çàïðî-
ñèòü â îðãàíå, ïðåäîñòàâëÿþùåì ìóíè-
öèïàëüíóþ óñëóãó èíôîðìàöèþ è äîêó-
ìåíòû, íåîáõîäèìûå äëÿ îáîñíîâàíèÿ è
ðàññìîòðåíèÿ æàëîáû.

5.8.3. Ïèñüìåííûå æàëîáû ãðàæäàí,
ïðèíÿòûå â õîäå ëè÷íîãî ïðèåìà, ïîä-
ëåæàò ðåãèñòðàöèè è ðàññìîòðåíèþ â óñ-
òàíîâëåííîì àäìèíèñòðàòèâíûì ðåãëà-
ìåíòîì ïîðÿäêå. Î ïðèíÿòèè ïèñüìåí-
íîé æàëîáû çàÿâèòåëÿ äîëæíîñòíîå
ëèöî, ïðîâîäèâøåå ëè÷íûé ïðèåì ãðàæ-
äàí, ïðîèçâîäèò çàïèñü â êàðòî÷êå ëè÷-
íîãî ïðèåìà ãðàæäàíèíà è ïåðåäàåò åå
äîëæíîñòíîìó ëèöó, îòâåòñòâåííîìó çà
äåëîïðîèçâîäñòâî, â òå÷åíèå îäíîãî
ðàáî÷åãî äíÿ.

Ñïåöèàëèñò Àäìèíèñòðàöèè îáÿçàí:
- çàðåãèñòðèðîâàòü æàëîáó â æóðíàëå

ðåãèñòðàöèè;
- îôîðìèòü ðàñïèñêó î ïðèåìå æàëî-

áû;
- ïåðåäàòü æàëîáó ðóêîâîäèòåëþ îðãà-

íà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ
óñëóãó.

5.8.4. Ñïåöèàëèñò Àäìèíèñòðàöèè â
äåíü ïîëó÷åíèÿ ïèñüìåííîé æàëîáû, â
òîì ÷èñëå â ýëåêòðîííîé ôîðìå:

- ðàñïå÷àòûâàåò æàëîáó, ïîñòóïèâøóþ
â ýëåêòðîííîé ôîðìå;

- ðåãèñòðèðóåò æàëîáó â æóðíàëå ðå-
ãèñòðàöèè / âíîñèò â æóðíàë ó÷åòà âõî-
äÿùèõ äîêóìåíòîâ: ïîðÿäêîâûé íîìåð
çàïèñè (âõîäÿùèé íîìåð); äàòó è âðåìÿ
ïðèåìà æàëîáû ñ òî÷íîñòüþ äî ìèíóòû;
ôàìèëèþ è èíèöèàëû èìåíè è îò÷åñòâà
(íàèìåíîâàíèå) çàÿâèòåëÿ; îáùåå êîëè-
÷åñòâî äîêóìåíòîâ è îáùåå êîëè÷åñòâî
ëèñòîâ â äîêóìåíòàõ;

- ïðîñòàâëÿåò íà æàëîáå øòàìï îðãà-
íà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ
óñëóãó è óêàçûâàåò âõîäÿùèé íîìåð
(èäåíòè÷íûé ïîðÿäêîâîìó íîìåðó çàïè-
ñè â êíèãó ó÷åòà ïîñòóïàþùåé êîððåñ-
ïîíäåíöèè); ïðè ïîñëåäóþùåé ðàáîòå ñ
æàëîáîé íà âñåõ ýòàïàõ åãî ðàññìîòðå-
íèÿ îáÿçàòåëüíà ññûëêà íà âõîäÿùèé
íîìåð;

- îôîðìëÿåò ðàñïèñêó ïî óñòàíîâëåí-
íîé ôîðìå â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ, îäèí èç
êîòîðûõ ïåðåäàåò çàÿâèòåëþ (ïðè ïî-
ñòóïëåíèè äîêóìåíòîâ ïî÷òîé íàïðàâëÿ-
åò çàÿâèòåëþ ðàñïèñêó ïî÷òîé â äåíü ðå-
ãèñòðàöèè æàëîáû, ïðè ïîñòóïëåíèè äî-
êóìåíòîâ â ýëåêòðîííîé ôîðìå íàïðàâ-
ëÿåò çàÿâèòåëþ ðàñïèñêó íà ýëåêòðîííûé
àäðåñ óêàçàííûõ â æàëîáå), âòîðîé ýê-
çåìïëÿð ïðèêëàäûâàåò ê ïîñòóïèâøåé
æàëîáå.

Ðàñïèñêà äîëæíà ñîäåðæàòü ñëåäóþ-
ùóþ èíôîðìàöèþ:

à) äàòà ïðåäñòàâëåíèÿ æàëîáû;
á) ôàìèëèÿ è èíèöèàëû èìåíè è îò÷å-

ñòâà (íàèìåíîâàíèå) çàÿâèòåëÿ;
â) ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, ñ óêàçàíèåì

èõ íàèìåíîâàíèÿ è ðåêâèçèòîâ;
ã) êîëè÷åñòâî ëèñòîâ â êàæäîì äîêó-

ìåíòå;
ä) âõîäÿùèé íîìåð;
å) ôàìèëèÿ, èíèöèàëû èìåíè è îò÷å-

ñòâà è äîëæíîñòü ëèöà, ïðèíÿâøåãî äî-
êóìåíòû è åãî ïîäïèñü;

æ) òåëåôîí, ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà, ïî êî-
òîðîé çàÿâèòåëü ìîæåò óçíàòü î ñòàäèè
ðàññìîòðåíèÿ äîêóìåíòîâ.

Ñïåöèàëèñò Àäìèíèñòðàöèè â òå÷åíèå
îäíîãî ðàáî÷åãî äíÿ ñî äíÿ ðåãèñòðàöèè
æàëîáû ïåðåäàåò ïðèíÿòóþ æàëîáó ñ ðàñ-
ïèñêîé î ïðèíÿòèè ðóêîâîäèòåëþ îðãà-
íà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ
óñëóãó.

5.8.5. Ïîëó÷èâ ïèñüìåííóþ æàëîáó çà-
ÿâèòåëÿ, ðóêîâîäèòåëü îðãàíà, ïðåäîñ-
òàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, íà-
çíà÷àåò óïîëíîìî÷åííîå íà ðàññìîòðå-
íèå æàëîáû äîëæíîñòíîå ëèöî.

5.8.6. Óïîëíîìî÷åííîå íà ðàññìîòðå-
íèå æàëîáû äîëæíîñòíîå ëèöî ðàññìàò-
ðèâàåò æàëîáó è ïîäãîòàâëèâàåò ïðîåêò
ðåøåíèÿ îá óäîâëåòâîðåíèè æàëîáû
ëèáî îá îòêàçå â åå óäîâëåòâîðåíèè, à
òàêæå ïðîåêò ìîòèâèðîâàííîãî ïèñüìåí-
íîãî îòâåòà î ïðèíÿòîì ðóêîâîäèòåëåì
îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëü-
íóþ óñëóãó, ðåøåíèè î ðåçóëüòàòàõ ðàñ-
ñìîòðåíèÿ æàëîáû, è ïåðåäàåò èõ íà ïîä-
ïèñü ðóêîâîäèòåëþ îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿ-
þùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó.

5.8.7. Ïî ðåçóëüòàòàì ðàññìîòðåíèÿ
æàëîáû ðóêîâîäèòåëü îðãàíà, ïðåäîñòàâ-
ëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó ïðèíè-
ìàåò îäíî èç ñëåäóþùèõ ðåøåíèé:

1) óäîâëåòâîðÿåò æàëîáó, â òîì ÷èñëå
â ôîðìå îòìåíû ïðèíÿòîãî ðåøåíèÿ, èñ-
ïðàâëåíèÿ äîïóùåííûõ îðãàíîì, ïðåäî-
ñòàâëÿþùèì ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, îïå-
÷àòîê è îøèáîê â âûäàííûõ â ðåçóëüòàòå
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè
äîêóìåíòàõ, âîçâðàòà çàÿâèòåëþ äåíåæ-
íûõ ñðåäñòâ, âçèìàíèå êîòîðûõ íå ïðå-
äóñìîòðåíî íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè
àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìà-
òèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ìóðìàíñêîé
îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâîâûìè àê-
òàìè, à òàêæå â èíûõ ôîðìàõ;

2) îòêàçûâàåò â óäîâëåòâîðåíèè æàëî-
áû.

Íå ïîçäíåå äíÿ, ñëåäóþùåãî çà äíåì
ïðèíÿòèÿ îäíîãî èç óêàçàííûõ ðåøåíèé,
çàÿâèòåëþ â ïèñüìåííîé ôîðìå íàïðàâ-
ëÿåòñÿ ìîòèâèðîâàííûé îòâåò î ðåçóëü-
òàòàõ ðàññìîòðåíèÿ æàëîáû. Ïî æåëàíèþ
çàÿâèòåëÿ îòâåò ïî ðåçóëüòàòàì ðàññìîò-
ðåíèÿ æàëîáû ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåí
íå ïîçäíåå äíÿ, ñëåäóþùåãî çà äíåì
ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ, â ôîðìå ýëåêòðîí-
íîãî äîêóìåíòà, ïîäïèñàííîãî ýëåêòðîí-
íîé ïîäïèñüþ óïîëíîìî÷åííîãî íà ðàñ-
ñìîòðåíèå æàëîáû äîëæíîñòíîãî ëèöà è
(èëè) îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíè-
öèïàëüíóþ óñëóãó, âèä êîòîðîé óñòàíîâ-
ëåí çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè.

5.9. Æàëîáà, ïîñòóïèâøàÿ â îðãàí, ïðå-
äîñòàâëÿþùèé ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó,
ïîäëåæèò ðàññìîòðåíèþ äîëæíîñòíûì
ëèöîì, íàäåëåííûì ïîëíîìî÷èÿìè ïî
ðàññìîòðåíèþ æàëîá, â òå÷åíèå ïÿòíàä-
öàòè ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ åå ðåãèñòðà-
öèè, à â ñëó÷àå îáæàëîâàíèÿ îòêàçà îðãà-
íà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ
óñëóãó, äîëæíîñòíîãî ëèöà îðãàíà, ïðå-
äîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, â
ïðèåìå äîêóìåíòîâ ó çàÿâèòåëÿ ëèáî â
èñïðàâëåíèè äîïóùåííûõ îïå÷àòîê è
îøèáîê èëè â ñëó÷àå îáæàëîâàíèÿ íàðó-
øåíèÿ óñòàíîâëåííîãî ñðîêà òàêèõ èñ-
ïðàâëåíèé - â òå÷åíèå ïÿòè ðàáî÷èõ äíåé
ñî äíÿ åå ðåãèñòðàöèè.

Îòâåò íà æàëîáó, ïîñòóïèâøóþ â îðãàí,
ïðåäîñòàâëÿþùèé ìóíèöèïàëüíóþ óñëó-
ãó èëè äîëæíîñòíîìó ëèöó â ôîðìå ýëåê-
òðîííîãî äîêóìåíòà, íàïðàâëÿåòñÿ ïî àä-
ðåñó ýëåêòðîííîé ïî÷òû, óêàçàííîé â æà-
ëîáå, â ôîðìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà,
ïîäïèñàííîãî ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ
óïîëíîìî÷åííîãî íà ðàññìîòðåíèå æà-
ëîáû äîëæíîñòíîãî ëèöà è (èëè) óïîë-
íîìî÷åííîãî íà ðàññìîòðåíèå æàëîáû
îðãàíà, âèä êîòîðîé óñòàíîâëåí çàêîíî-
äàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, èëè
â ïèñüìåííîé ôîðìå ïî ïî÷òîâîìó àä-
ðåñó, óêàçàííîìó â æàëîáå.

5.10. Â îòâåòå ïî ðåçóëüòàòàì ðàññìîò-
ðåíèÿ æàëîáû óïîëíîìî÷åííûì íà ðàñ-
ñìîòðåíèå æàëîáû äîëæíîñòíûì ëèöîì
óêàçûâàþòñÿ:

- íàèìåíîâàíèå îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿ-
þùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ðàññìîò-
ðåâøåãî æàëîáó, äîëæíîñòü, ôàìèëèÿ,
èìÿ, îò÷åñòâî (ïîñëåäíåå - ïðè íàëè÷èè)
åãî äîëæíîñòíîãî ëèöà, ïðèíÿâøåãî ðå-
øåíèå ïî æàëîáå;

- íîìåð, äàòà, ìåñòî ïðèíÿòèÿ ðåøå-
íèÿ, âêëþ÷àÿ ñâåäåíèÿ î äîëæíîñòíîì
ëèöå, ðåøåíèå èëè äåéñòâèå (áåçäåé-
ñòâèå) êîòîðîãî îáæàëóåòñÿ;

- ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî (ïîñëåäíåå -
ïðè íàëè÷èè) èëè íàèìåíîâàíèå çàÿâè-
òåëÿ;

- îñíîâàíèÿ äëÿ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ïî
æàëîáå;

- ïðèíÿòîå ïî æàëîáå ðåøåíèå;
- â ñëó÷àå åñëè æàëîáà ïðèçíàíà îáî-

ñíîâàííîé - ñðîêè óñòðàíåíèÿ âûÿâëåí-
íûõ íàðóøåíèé, â òîì ÷èñëå ñðîê ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ðåçóëüòàòà ìóíèöèïàëüíîé
óñëóãè;

- ñâåäåíèÿ î ïîðÿäêå îáæàëîâàíèÿ
ïðèíÿòîãî ïî æàëîáå ðåøåíèÿ.

5.11. Ïðè óäîâëåòâîðåíèè æàëîáû

îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëü-
íóþ óñëóãó ïðèíèìàåò èñ÷åðïûâàþùèå
ìåðû ïî óñòðàíåíèþ âûÿâëåííûõ íàðóøå-
íèé, â òîì ÷èñëå ïî âûäà÷å çàÿâèòåëþ ðå-
çóëüòàòà ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, íå ïî-
çäíåå 5 ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ ïðèíÿòèÿ
ðåøåíèÿ, åñëè èíîå íå óñòàíîâëåíî çà-
êîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

5.12. Â ñëó÷àå óñòàíîâëåíèÿ â õîäå èëè
ïî ðåçóëüòàòàì ðàññìîòðåíèÿ æàëîáû
ïðèçíàêîâ ñîñòàâà àäìèíèñòðàòèâíîãî
ïðàâîíàðóøåíèÿ èëè ïðåñòóïëåíèÿ óïîë-
íîìî÷åííîå íà ðàññìîòðåíèå æàëîáû
äîëæíîñòíîå ëèöî íåçàìåäëèòåëüíî íà-
ïðàâëÿåò èìåþùèåñÿ ìàòåðèàëû â îðãà-
íû ïðîêóðàòóðû.

5.13. Îðãàí, ïðåäîñòàâëÿþùèé ìóíè-
öèïàëüíóþ óñëóãó, îòêàçûâàåò â óäîâëåò-
âîðåíèè æàëîáû â ñëåäóþùèõ ñëó÷àÿõ:

- íàëè÷èå âñòóïèâøåãî â çàêîííóþ ñèëó
ðåøåíèÿ ñóäà, àðáèòðàæíîãî ñóäà ïî æà-
ëîáå î òîì æå ïðåäìåòå è ïî òåì æå îñ-
íîâàíèÿì;

- ïîäà÷à æàëîáû ëèöîì, ïîëíîìî÷èÿ
êîòîðîãî íå ïîäòâåðæäåíû â ïîðÿäêå, óñ-
òàíîâëåííîì çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèé-
ñêîé Ôåäåðàöèè;

- íàëè÷èå ðåøåíèÿ ïî æàëîáå, ïðèíÿ-
òîãî ðàíåå â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿ-
ìè íàñòîÿùåãî ïîðÿäêà â îòíîøåíèè òîãî

1) «Ðîññèéñêàÿ ãàçåòà», 21.01.2009, ¹ 7.
2) «Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ», 03.01.2005, ¹ 1 (÷àñòü 1), ñò. 16.
3) «Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ», 29.10.2001, ¹ 44, ñò. 4147.
4) «Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ», 06.10.2003, ¹ 40, ñò. 3822.
5) «Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ», 02.08.2010, ¹ 31, ñò. 4179.
6) «Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ», 31.07.2006, ¹ 31 (1 ÷.), ñò. 3448.
7) «Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ», 31.07.2006, ¹ 31 (1 ÷.), ñò. 3451.
8) «Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ», 08.05.2006, ¹ 19, ñò. 2060.
9) «Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ», 02.07.2012, ¹ 27, ñò. 3744.
10) «Áþëëåòåíü íîðìàòèâíûõ àêòîâ ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè», ¹ 16, 16.04.2012.
11) Çàðåãèñòðèðîâàíî â Ìèíþñòå Ðîññèè 09.04.2015 ¹ 36782.
12) Äàííîå îñíîâàíèå íå ïðèìåíÿåòñÿ â îòíîøåíèè îáúåêòîâ èíäèâèäóàëüíîãî æèëèùíîãî ñòðîèòåëüñòâà.
13) Â òàêîì ñëó÷àå ðàçðåøåíèå íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ âûäàåòñÿ òîëüêî ïîñëå ïåðåäà÷è áåçâîçìåç-

äíî â îðãàí ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, âûäàâøèé ðàçðåøåíèå íà ñòðîèòåëüñòâî, ñâåäåíèé î ïëîùàäè, î âûñîòå
è êîëè÷åñòâå ýòàæåé ïëàíèðóåìîãî îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà, î ñåòÿõ èíæåíåðíî-òåõíè÷åñêîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ, îäíîãî ýêçåìïëÿðà êîïèè ðåçóëüòàòîâ èíæåíåðíûõ èçûñêàíèé è ïî îäíîìó ýêçåìïëÿðó êîïèé ðàçäåëîâ
ïðîåêòíîé äîêóìåíòàöèè, ïðåäóñìîòðåííûõ ïóíêòàìè 2, 8-10 è 11.1 ÷àñòè 12 ñòàòüè 48 Ãðàäîñòðîèòåëüíîãî
êîäåêñà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 29.12.2004 ¹ 190-ÔÇ, èëè îäíîãî ýêçåìïëÿðà ñõåìû ïëàíèðîâî÷íîé îðãàíè-
çàöèè çåìåëüíîãî ó÷àñòêà ñ îáîçíà÷åíèåì ìåñòà ðàçìåùåíèÿ îáúåêòà èíäèâèäóàëüíîãî æèëèùíîãî ñòðîè-
òåëüñòâà.

14) Åñëè äîêóìåíòû, óêàçàííûå â íàñòîÿùåì ïóíêòå, íàõîäÿòñÿ â ðàñïîðÿæåíèè îðãàíîâ ãîñóäàðñòâåííîé
âëàñòè, îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ëèáî ïîäâåäîìñòâåííûì ãîñóäàðñòâåííûì îðãàíàì èëè îðãàíàì
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèé.

15) Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà ñòðîèòåëüñòâà è æèëèùíî-êîììóíàëüíîãî õîçÿéñòâà Ðîññèéñ-
êîé Ôåäåðàöèåé îò 19 ôåâðàëÿ 2015 ãîäà ¹ 117/ïð.

                                                                Приложение №1 
к Административному регламенту 

 
 

      Главе Ловозерского района 
 
               _______________________________________ 

          (Ф.И.О.) 

от   _______________________________________ 
     (фамилия, имя, отчество – для граждан) 

              _______________________________________ 
             (полное наименование организации – для юридических лиц) 

адрес:  ______________ ________________ 
 (индекс) (город) 

               _______________________________________ 
 (улица, дом, квартира – для ФЛ, почтовый адрес - для ЮЛ) 

тел.: ______________________________________ 
 (номер контактного телефона) 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

          Прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________, 

(наименование объекта, функциональное назначение) 
 расположенного по адресу __________________________________________________________. 
                                                                                                              (почтовый адрес объекта) 
 При этом сообщаю: 
 Сроки строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта 
__________________________________________________________________________________. 
                                                                    (дата начала и дата окончания строительства объекта) 

 Эксплуатация объекта в соответствии с договором 
от «_____» ____________________ 20___ года №_____________ возложена на 
__________________________________________________________________________________ 

(наименование и адрес организации) 
__________________________________________________________________________________. 
         Работы по озеленению, рекультивации карьеров, разметке проезжей части дорог, устройству 
верхнего покрытия дорог, тротуаров, хозяйственных, игровых и спортивных площадок, а также отделки 
элементов фасадов зданий должны быть выполнены при переносе сроков выполнения работ: 
 

Работы Единица измерения Объем работ Срок выполнения 
1 2 3 4 

    
    

 
        Претензий к заказчику, подрядчику и другим участникам строительства, наладки, пуска и приемки 
объекта у застройщика нет. 
 
Приложение: 
 
1. Правоустанавливающий документ на земельный участок на _________листах 
__________________________________________________________________________________. 
                                                         (наименование документа, кадастровый номер земельного участка) 
2. Разрешение на строительство на ____ листах _________________________________________. 

(дата, номер) 

æå çàÿâèòåëÿ è ïî òîìó æå ïðåäìåòó æà-
ëîáû.

5.14. Îðãàí, ïðåäîñòàâëÿþùèé ìóíè-
öèïàëüíóþ óñëóãó âïðàâå îñòàâèòü æàëî-
áó áåç îòâåòà â ñëåäóþùèõ ñëó÷àÿõ:

- åñëè â æàëîáå íå óêàçàíû ôàìèëèÿ
çàÿâèòåëÿ èëè ïî÷òîâûé àäðåñ, ïî êîòî-
ðîìó äîëæåí áûòü íàïðàâëåí îòâåò;

- åñëè â æàëîáå ñîäåðæàòñÿ íåöåíçóð-
íûå ëèáî îñêîðáèòåëüíûå âûðàæåíèÿ, óã-
ðîçû æèçíè, çäîðîâüþ è èìóùåñòâó äîë-
æíîñòíîãî ëèöà, à òàêæå ÷ëåíîâ åãî ñå-
ìüè, äîëæíîñòíîå ëèöî îðãàíà, îòâåò-
ñòâåííîå çà ðàññìîòðåíèå æàëîáû, âïðà-
âå îñòàâèòü åå áåç îòâåòà ïî ñóùåñòâó
ïîñòàâëåííûõ â íåé âîïðîñîâ è ñîîáùèòü
çàÿâèòåëþ, íàïðàâèâøåìó æàëîáó, î íå-
äîïóñòèìîñòè çëîóïîòðåáëåíèÿ ïðàâîì;

- åñëè òåêñò æàëîáû íå ïîääàåòñÿ ïðî-
÷òåíèþ, îòâåò íà æàëîáó íå äàåòñÿ, î ÷åì
â òå÷åíèå 7 äíåé ñî äíÿ ðåãèñòðàöèè æà-
ëîáû ñîîáùàåòñÿ çàÿâèòåëþ, åñëè åãî
ôàìèëèÿ è ïî÷òîâûé àäðåñ ïîääàþòñÿ
ïðî÷òåíèþ.

5.15. Åñëè çàÿâèòåëü íå óäîâëåòâîðåí
ðåøåíèåì, ïðèíÿòûì â õîäå ðàññìîòðå-
íèÿ æàëîáû, òî ðåøåíèÿ, ïðèíÿòûå â ðàì-
êàõ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè, ìîãóò áûòü îáæàëîâàíû â ñóäåáíîì
ïîðÿäêå.
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3. Акт приемки объекта (в случае осуществления строительства на основании договора) на ___ листах 
___________________________________________________________________________. 

(дата подписания и номер) 

4. Документ о соответствии объекта техническим регламентам 
на _________ листах ________________________________________________________________ 

(дата подписания, номер) 
5. Документ о соответствии параметров объекта проектной документации на ________________ листах 
___________________________________________________________________________. 

(дата подписания, номер) 
6. Документы о соответствии объекта техническим условиям на _______ листах 
__________________________________________________________________________________. 

(наименования документов, даты их подписания и номер) 

7. Схема расположения объекта и инженерных сетей в границах земельного участка на _______ листах 
___________________________________________________________________________. 

(дата подписания, номер) 
8. Заключение государственного строительного надзора на ______ листах 
_________________________________________________________________________________. 

(дата подписания, номер) 
9. Копии схем, отображающих расположение построенного, реконструированного объекта, 
расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка, 
безвозмездно переданы в уполномоченный орган местного самоуправления по вопросам 
градостроительства и архитектуры. 
10. Основные параметры вводимого в эксплуатацию объекта: 
 

 Наименование показателя Единица  
измерени

я 

По  
проекту 

Фактически по справке 
организации,  имеющей 

аккредитацию на  
осуществление технического 

учета  и технической 
инвентаризации  объектов 
капитального строительства 
на территории Мурманской 

области 
Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта  

Строительный объем, всего  м3    
в том числе:      
 надземной части  м3    

Общая площадь  м2    
 площадь встроенно-пристроенных 
помещений 

м2    

I  

Количество зданий  шт.    
II  Нежилые объекты  

Объекты непроизводственного назначения 
(школы, больницы, детские сады, объекты 
культуры, спорта и т.д.)  

   

Количество мест     
Количество посещений     
Вместимость     

 

Иные показатели     
Объекты производственного назначения     
Мощность     
Производительность     
Протяженность     

 

Иные показатели     
Материалы фундаментов     
Материалы стен     
Материалы перекрытий     

 

Материалы кровли     
III Объекты жилищного строительства  

Общая площадь жилых помещений (за  
исключением балконов, лоджий, веранд и 
террас)  

м2    

Количество этажей  штук    
Количество секций  секций    
Количество квартир, всего  штук/м2    
в том числе:     

1-комнатные  штук/м2    
2-комнатные  штук/м2    
3-комнатные  штук/м2    
4-комнатные  штук/м2    

 
 

более чем 4-комнатные  штук/м2    
Общая площадь жилых помещений (с учетом 
балконов, лоджий, веранд и террас)  

м2    

Материалы фундаментов     
Материалы стен     
Материалы перекрытий     

 

Материалы кровли     
IV  Стоимость строительства  

Стоимость строительства объекта, всего  тыс. 
рублей 

   

 в том числе строительно-монтажных работ  тыс. 
рублей 

  

__________________________________ _________ ____________________ 
(должность руководителя застройщика)                                   (подпись)                  (расшифровка подписи) 
 "____" _____________ 20__ г. 
 М.П. 

Приложение № 2
к Административному регламенту 

АКТ № __________ 
ПРИЕМКИ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА  

НА ОСНОВАНИИ ДОГОВОРА ПОДРЯДА 
 

Застройщик (заказчик) ____________________________________________________________________ 
(наименование организации-застройщика, 

___________________________________________________________________________ 
почтовые реквизиты, тел./факс; Ф.И.О. гражданина-застройщика, 

___________________________________________________________________________, 
его паспортные данные, место проживания, тел./факс) с одной стороны, и исполнитель работ (генеральный подрядчик, подрядчик)  

___________________________________________________________________________ 
(наименование организации-подрядчика, 

___________________________________________________________________________ 
почтовые реквизиты, тел./факс; Ф.И.О. гражданина, 

___________________________________________________________________________ 
его паспортные данные, место проживания, 

___________________________________________________________________________ 
тел./факс исполнителя работ, 

___________________________________________________________________________ 
осуществляющего строительство, реконструкцию, 

__________________________________________________________________________, 
капитальный ремонт объекта) 

 
с другой стороны, в соответствии со статьей 753 Гражданского кодекса Российской Федерации составили 
настоящий акт о нижеследующем. 
 
1. Исполнителем работ предъявлен застройщику (заказчику) к приемке 
__________________________________________________________________________, 

(наименование объекта и вид строительства) 

расположенный по адресу _______________________________________________________________. 

5. Исходные данные для проектирования выданы 
__________________________________________________________________________ 

 (наименование 

__________________________________________________________________________ 
научно-исследовательских, изыскательских и других организаций, 

__________________________________________________________________________. 
их реквизиты (перечень организаций может указываться в приложении) 

 

6. Проектно-сметная документация утверждена 
__________________________________________________________________________ 

 (наименование органа, 

__________________________________________________________________________ 
утвердившего (переутвердившего) проектно-сметную документацию 

__________________________________________________________________________ 
на объект (очередь, пусковой комплекс)) 

 
"____" ___________________________________ г. № ______________. 
 
7. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки: 
 
Начало работ 
__________________________________________________________________________. 

(месяц, год) 

Окончание работ 
__________________________________________________________________________. 

(месяц, год) 

8. Основные параметры вводимого в эксплуатацию объекта: 

 

Наименование показателя 
Ед.   
изм-я 

По  
проекту 

Фактически по справке 
организации,  имеющей 

аккредитацию на  осуществление 
технического учета  и 

технической инвентаризации  
объектов капитального 

строительства на территории 
Мурманской области 

Общие показатели вводимого в  эксплуатацию 
объекта  

 
  

Строительный объем, всего  м3   
в том числе:      
 надземной части  м3   

Общая площадь  м2   
 площадь встроенно-пристроенных 

помещений 
м2 

  

I  

Количество зданий  шт.   
II  Нежилые объекты     

Объекты непроизводственного назначения  
(школы, больницы, детские сады, объекты  
культуры, спорта и т.д.)  

 
  

Количество мест     
Количество посещений     
Вместимость     

 

Иные показатели     
Объекты производственного назначения     

Мощность     
Производительность     
Протяженность     

 

Иные показатели     
Материалы фундаментов     
Материалы стен     
Материалы перекрытий     

 

Материалы кровли     
III Объекты жилищного строительства     

Общая площадь жилых помещений (за  исключе-
нием балконов, лоджий, веранд и  террас)  м2 

  

Количество этажей  штук   
Количество секций  секций   
Количество квартир, всего  штук/м2   

в том числе:     
1-комнатные  штук/м2   
2-комнатные  штук/м2   
3-комнатные  штук/м2   
4-комнатные  штук/м2   

 
 

более чем 4-комнатные  штук/м2   
Общая площадь жилых помещений (с учетом  
балконов, лоджий, веранд и террас)  

м2 
  

Материалы фундаментов     
Материалы стен     
Материалы перекрытий     

 

Материалы кровли     
IV  Стоимость строительства     

Стоимость строительства объекта, всего  тыс. рублей    
 в том числе строительно-монтажных работ  тыс. рублей   

 
9. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в количестве согласно актам о его 
приемке после индивидуального испытания и комплексного опробования. 
10. Внешние наружные коммуникации холодного и горячего водоснабжения, канализации, теплоснабжения, 
газоснабжения, энергоснабжения и связи обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта и приняты 
пользователями – эксплуатационными организациями. 
11. Работы по озеленению, рекультивации карьеров, разметке проезжей части дорог, устройству верхнего 
покрытия дорог, тротуаров, хозяйственных, игровых и спортивных площадок, а также отделки элементов 
фасадов зданий должны быть выполнены (при переносе сроков выполнения работ: 

2. Строительство производилось в соответствии с разрешением на строительство, выданным 
______________________________________________________________________________________. 

(наименование органа, выдавшего разрешение) 

3. В строительстве принимали участие 
__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 

(наименование субподрядных организаций, их реквизиты, виды 

__________________________________________________________________________. 
работ, выполнявшихся каждой из них) 

4. Проектно-сметная документация на строительство разработана генеральным проектировщиком
__________________________________________________________________________ 

(наименование организации 

__________________________________________________________________________, 
и ее реквизиты) 

выполнившим 
__________________________________________________________________________, 

(наименование частей или разделов документации) 

и субподрядными организациями 
__________________________________________________________________________ 

(наименование организаций, 

__________________________________________________________________________ 
их реквизиты, выполненные части и разделы документации) 

__________________________________________________________________________. 
(перечень организаций может указываться в приложении) 
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Работы Единица измерения Объем работ Срок выполнения 

1 2 3 4 
    

 
12. Дополнительные условия 
__________________________________________________________________________________ 
 
Пункт заполняется при совмещении приемки с вводом объекта в действие, приемке «под ключ», при 
частичном вводе в действие или приемке, в случае совмещения функций заказчика и исполнителя работ. 
 
Объект сдал ______________________ ___________________________________ 

(генеральный подрядчик, должность подпись расшифровка подписи подрядчик) 

 
Объект принял ________________________ ___________________ __________ 

(застройщик, должность подпись расшифровка подписи заказчик) 

 
Примечание: в случаях, когда функции заказчика и исполнителя работ - подрядчика выполняются одним 
лицом, состав подписей определяется застройщиком. 

Приложение № 3
к Административному регламенту

ДОКУМЕНТ 
ЗАСТРОЙЩИКА (ЗАКАЗЧИКА) И ИСПОЛНИТЕЛЯ РАБОТ (ПОДРЯДЧИКА) 

О СООТВЕТСТВИИ ПАРАМЕТРОВ ОБЪЕКТА ПРОЕКТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
 

 Застройщик (заказчик) 
_____________________________________________________________________________ 

(наименование организации, 

_____________________________________________________________________________ 
Ф.И.О. гражданина, его паспортные данные, 

_____________________________________________________________________________, 
место проживания, телефон/факс) 

Исполнитель работ (генеральный подрядчик, подрядчик в случае осуществления строительства на основе 
договора) _________________________________________________________________________________ 

(наименование 

_____________________________________________________________________________ 
организации-подрядчика, Ф.И.О. гражданина, 

_____________________________________________________________________________ 
его паспортные данные, место проживания, 

_____________________________________________________________________________ 
телефон/факс исполнителя работ, осуществляющего строительство, 

_____________________________________________________________________________ 
реконструкцию, капитальный ремонт объекта) 

 

подтверждает, что параметры завершенного строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом 
объекта __________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

(наименование объекта) 

соответствуют требованиям проектной документации по следующим показателям: 
 

 

Наименование показателя 
Ед.  
изм-я 

По  
проекту 

Фактически по справке организации,  
имеющей аккредитацию на  

осуществление технического учета  
и технической инвентаризации  

объектов капитального строительства 
на территории Мурманской области 

Общие показатели вводимого в  
эксплуатацию объекта  

   

Строительный объем, всего  м3   
в том числе:      
 надземной части  м3   

Общая площадь  м2   
 площадь встроенно-

пристроенных помещений 
м2 

  

I  

Количество зданий  шт.   
II  Нежилые объекты     

Объекты непроизводственного 
назначения  (школы, больницы, 
детские сады, объекты  культуры, 
спорта и т.д.)  

 

  

Количество мест     
Количество посещений     
Вместимость     

 

Иные показатели     
Объекты производственного 
назначения   

  

Мощность     
Производительность     
Протяженность     

 

Иные показатели     
Материалы фундаментов     
Материалы стен     
Материалы перекрытий     

 

Материалы кровли     
 III Объекты жилищного строительства     

Общая площадь жилых помещений 
(за  исключением балконов, лоджий, 
веранд и  террас)  

м2 
  

Количество этажей  штук   
Количество секций  секций   
Количество квартир, всего  штук/м2   

в том числе:     
1-комнатные  штук/м2   
2-комнатные  штук/м2   
3-комнатные  штук/м2   
4-комнатные  штук/м2   

 
 

более чем 4-комнатные  штук/м2   
Общая площадь жилых помещений 
(с учетом  балконов, лоджий, веранд 
и террас)  

м2 
  

Материалы фундаментов     
Материалы стен     
Материалы перекрытий     

 

Материалы кровли     
IV  Стоимость строительства     

Стоимость строительства объекта, 
всего  

тыс. рублей 
   

 в том числе строительно-
монтажных работ  

тыс. рублей 
  

 

 
Работы по озеленению, рекультивации карьеров, разметке проезжей части дорог, устройству верхнего 
покрытия дорог, тротуаров, хозяйственных, игровых и спортивных площадок, а также отделки элементов 
фасадов зданий будут выполнены (при переносе сроков выполнения работ) в следующие сроки: 
 

Работы Единица измерения Объем работ Срок выполнения 
1 2 3 4 

    
Объект безопасен и отвечает санитарно-эпидемиологическим, экологическим, пожарным нормам, нормам 
промышленной безопасности, строительным нормам и правилам, государственным стандартам, условиям 
договора подряда и техническим регламентам. 
__________________________________ _________ ___________ 
               (должность руководителя застройщика)                                                            М.П. (подпись)                          (Ф.И.О.) 

 
Дата: ___________________ 
 
__________________________________ _________ ___________ 
            (должность руководителя исполнителя работ, подрядчика)                                          М.П. (подпись)                           (Ф.И.О.) 

 
Дата: ___________________ 
 

Приложение № 4
к Административному регламенту

 
СПРАВКА 

О СООТВЕТСТВИИ ОБЪЕКТА ТЕХНИЧЕСКИМ УСЛОВИЯМ 
 

______________________________________________________________________ 
(организация, осуществляющая эксплуатацию сетей 

______________________________________________________________________ 
инженерно-технического обеспечения объекта 

______________________________________________________________________ 
и выдавшая технические условия на подключение 

______________________________________________________________________ 
к существующим сетям) 

подтверждает, что внешние наружные коммуникации холодного и горячего водоснабжения, 
канализации, теплоснабжения, теплового пункта, газоснабжения, энергоснабжения, наружного 
освещения, связи и другое (нужное подчеркнуть) объекта
______________________________________________________________________ 

(наименование объекта 

______________________________________________________________________ 
строительства, реконструкции, капитального ремонта) 

выполнены в соответствии с выданными техническими условиями и проектом строительства, 
реконструкции, капитального ремонта 
______________________________________________________________________ 

(наименование проекта, шифр) 

______________________________________________________________________, 
обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта и приняты пользователем, эксплуатационной 
организацией 
______________________________________________________________________ 
 
______________________________________________________________________. 

(наименование эксплуатационной организации) 

 
__________________________________ _________ ___________ 
     (должность руководителя организации, выдавшей технические условия)                          М.П. (подпись)                        (Ф.И.О.) 

 
Дата: ____________________ 
 
 

Приложение № 5
к Административному регламенту

 
 

ДОКУМЕНТ 
ИСПОЛНИТЕЛЯ РАБОТ О СООТВЕТСТВИИ ОБЪЕКТА 

ТЕХНИЧЕСКИМ РЕГЛАМЕНТАМ 
 

Исполнитель работ (генеральный подрядчик, подрядчик) _________________________________ 
______________________________________________________________________ 

(наименование организации-подрядчика, Ф.И.О. гражданина, 

______________________________________________________________________ 
его паспортные данные, место проживания, телефон/факс, 

______________________________________________________________________ 
исполнителя работ, осуществляющего строительство, 

______________________________________________________________________ 
реконструкцию, капитальный ремонт объекта) 

подтверждает, что завершенный строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом объект
______________________________________________________________________ 

(наименование объекта) 

______________________________________________________________________ 
 

______________________________________________________________________ 
 

выполнен в соответствии с утвержденным проектом _____________________________________ 
 

______________________________________________________________________ 
(наименование проекта, его шифр, 

______________________________________________________________________ 
дата и номер документа его утверждения) 

 
__________________________________ _________ ___________ 
           (должность руководителя исполнителя работ, подрядчика)                                          М.П. (подпись)                           (Ф.И.О.) 

  
Дата: __________________ 
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Приложение № 6

к Административному регламенту

Форма 
 уведомления об отказе в предоставлении услуги 

 
 

Кому  
(наименование застройщика 

 
(фамилия, имя, отчество – для граждан, 

 
полное наименование организации – для 

 
юридических лиц), его почтовый индекс 

  
и адрес, адрес электронной почты) 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ № _______ 

об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
 

В результате рассмотрения заявления от ______________ № ______ о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию ____________, расположенного по адресу _________________ 
___________________________________ в соответствии с частями 6 и 7 статьи 55 ГрК РФ принято 
решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию по следующим  основаниям:
__________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________ __________________ 
                                     (подпись)                                              (расшифровка подписи) 

 
«_____» ______________ 20 __г. 

 

Приложение №7 
к Административному регламенту 

 
Форма утверждена приказом Министерства строительства 

и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации 

от 19 февраля 2015 г. N 117/пр 
 

ФОРМА 
РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ 

Кому   
         (наименование застройщика 

 
(фамилия, имя, отчество – для граждан, 

 
полное наименование организации – для 

 
юридических лиц), его почтовый индекс 

 1 
и адрес, адрес электронной почты) 

РАЗРЕШЕНИЕ 
на ввод объекта в эксплуатацию 

Дата  2 №  3 

I.   
(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или 

 
органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления, 

 
осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, Государственная корпорация по атомной энергии “Росатом”) 

в соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации разрешает ввод в 
эксплуатацию построенного, реконструированного объекта капитального строительства; линейного 
объекта; объекта капитального строительства, входящего в состав линейного объекта; завершенного 
работами по сохранению объекта культурного наследия, при которых затрагивались конструктивные и 
другие характеристики надежности и безопасности объекта 4, 
 

(наименование объекта (этапа) 

 
капитального строительства 

 5 
в соответствии с проектной документацией, кадастровый номер объекта) 

расположенного по адресу: 
 

(адрес объекта капитального строительства в соответствии с государственным адресным 

6 
реестром с указанием реквизитов документов о присвоении, об изменении адреса) 

на земельном участке (земельных участках) с кадастровым 
номером 7:   . 

 

строительный адрес 8:   
 

 . 
 

В отношении объекта капитального строительства выдано разрешение на строительство, 
 

№  , дата выдачи  , орган выдавший разрешение на 
строительство   .9 

 

II. Сведения об объекте капитального строительства 10 

Наименование показателя 
Единица 
измерения 

По проекту Фактически 

1. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта 
Строительный объем – всего куб. м   
в том числе надземной части куб. м   
Общая площадь кв. м   
Площадь нежилых помещений кв. м   
Площадь встроенно-пристроенных помещений кв. м   
Количество зданий, сооружений 11 шт.   

2. Объекты непроизводственного назначения 
2.1. Нежилые объекты 

(объекты здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и т.д.) 
Количество мест    
Количество помещений    
Вместимость    
Количество этажей    
в том числе подземных    
Сети и системы инженерно-технического обеспечения    
Лифты шт.   
Эскалаторы шт.   
Инвалидные подъемники шт.   
Инвалидные подъемники шт.   
Материалы фундаментов    
Материалы стен    
Материалы перекрытий    
Материалы кровли    
Иные показатели 12    

2.2. Объекты жилищного фонда 
Общая площадь жилых помещений (за исключением 
балконов, лоджий, веранд и террас) 

кв. м   

Общая площадь нежилых помещений, в том числе 
площадь общего имущества в многоквартирном доме 

кв. м   

Количество этажей шт.   
в том числе подземных    
Количество секций секций   
Количество квартир/общая площадь, всего 
в том числе: 

шт./кв. м   

1-комнатные шт./кв. м   
2-комнатные шт./кв. м   
3-комнатные шт./кв. м   
4-комнатные шт./кв. м   
более чем 4-комнатные шт./кв. м   
Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, 
лоджий, веранд и террас) 

кв. м   

Сети и системы инженерно-технического обеспечения    
Лифты шт.   
Эскалаторы шт.   
Инвалидные подъемники шт.   
Материалы фундаментов    
Материалы стен    
Материалы перекрытий    
Материалы кровли    
Иные показатели 12    

 3. Объекты производственного назначения 
Наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией:  
Тип объекта    
Мощность    
Производительность    
Сети и системы инженерно-технического обеспечения    
Лифты шт.   
Эскалаторы шт.   
Инвалидные подъемники шт.   
Материалы фундаментов    
Материалы стен    
Материалы перекрытий    
Материалы кровли    
Иные показатели 12    

4. Линейные объекты 
Категория (класс)    
Протяженность    
Мощность (пропускная способность, грузооборот, 
интенсивность движения) 

   

Диаметры и количество трубопроводов, характеристики 
материалов труб 

   

Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения линий 
электропередачи 

   

Перечень конструктивных элементов, оказывающих 
влияние на безопасность 

   

Иные показатели 12    
5. Соответствие требованиям энергетической эффективности и требованиям 
оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов13 

Класс энергоэффективности здания    
Удельный расход тепловой энергии на 1 кв. м площади кВт•ч/м2   
Материалы утепления наружных ограждающих 
конструкций 

   

Заполнение световых проемов    

1) Óêàçûâàþòñÿ:
- ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî (åñëè èìååòñÿ) ãðàæäàíèíà, åñëè îñíîâàíèåì äëÿ âûäà÷è ðàçðåøåíèÿ íà ââîä

îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ÿâëÿåòñÿ çàÿâëåíèå ôèçè÷åñêîãî ëèöà;
- ïîëíîå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 54 Ãðàæäàíñêîãî êîäåêñà Ðîññèéñêîé Ôåäå-

ðàöèè, åñëè îñíîâàíèåì äëÿ âûäà÷è ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ÿâëÿåòñÿ çàÿâëåíèå þðèäè-
÷åñêîãî ëèöà.

2) Óêàçûâàåòñÿ äàòà ïîäïèñàíèÿ ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ.
3) Óêàçûâàåòñÿ íîìåð ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ, ïðèñâîåííûé îðãàíîì, îñóùåñòâëÿþùèì

âûäà÷ó ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ, êîòîðûé èìååò ñòðóêòóðó À-Á-Â-Ã, ãäå:
À  íîìåð ñóáúåêòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íà òåððèòîðèè êîòîðîãî ïëàíèðóåòñÿ ê ñòðîèòåëüñòâó (ðåêîíñòðóê-

öèè) îáúåêò êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà (äâóõçíà÷íûé).
Â ñëó÷àå, åñëè îáúåêò ðàñïîëîæåí íà òåððèòîðèè äâóõ è áîëåå ñóáúåêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, óêàçûâàåòñÿ

íîìåð “00”;
Á  ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð, ïðèñâîåííûé ìóíèöèïàëüíîìó îáðàçîâàíèþ, íà òåððèòîðèè êîòîðîãî ïëàíèðóåòñÿ

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию недействительно без технического плана 
 
 

 14. 
 

     
(должность уполномоченного 

сотрудника органа, 
осуществляющего выдачу 
разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

“  ”  20  г. 

М.П. 



1616161616
ê ñòðîèòåëüñòâó (ðåêîíñòðóêöèè) îáúåêò êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà. Â ñëó÷àå, åñëè îáúåêò ðàñïîëîæåí íà
òåððèòîðèè äâóõ è áîëåå ìóíèöèïàëüíûõ îáðàçîâàíèé, óêàçûâàåòñÿ íîìåð “000”;

Â  ïîðÿäêîâûé íîìåð ðàçðåøåíèÿ íà ñòðîèòåëüñòâî, ïðèñâîåííûé îðãàíîì, îñóùåñòâëÿþùèì âûäà÷ó ðàçðå-
øåíèÿ íà ñòðîèòåëüñòâî;

Ã  ãîä âûäà÷è ðàçðåøåíèÿ íà ñòðîèòåëüñòâî (ïîëíîñòüþ).
Ñîñòàâíûå ÷àñòè íîìåðà îòäåëÿþòñÿ äðóã îò äðóãà çíàêîì “-”. Öèôðîâûå èíäåêñû îáîçíà÷àþòñÿ àðàáñêèìè

öèôðàìè.
Äëÿ ôåäåðàëüíûõ îðãàíîâ èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè è Ãîñóäàðñòâåííîé êîðïîðàöèè ïî àòîìíîé ýíåðãèè «Ðîñà-

òîì» â êîíöå íîìåðà ìîæåò óêàçûâàòüñÿ óñëîâíîå îáîçíà÷åíèå òàêîãî îðãàíà, Ãîñóäàðñòâåííîé êîðïîðàöèè ïî
àòîìíîé ýíåðãèè «Ðîñàòîì», îïðåäåëÿåìûé èìè ñàìîñòîÿòåëüíî.

4) Îñòàâëÿåòñÿ îäèí èç ïåðå÷èñëåííûõ âèäîâ îáúåêòîâ, íà êîòîðûé îôîðìëÿåòñÿ ðàçðåøåíèå íà ââîä
îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ, îñòàëüíûå âèäû îáúåêòîâ çà÷åðêèâàþòñÿ.

5) Â ñëó÷àå âûäà÷è ðàçðåøåíèÿ íà ââîä îáúåêòîâ èñïîëüçîâàíèÿ àòîìíîé ýíåðãèè â ýêñïëóàòàöèþ óêàçûâà-
þòñÿ äàííûå (äàòà, íîìåð) ëèöåíçèè íà ïðàâî âåäåíèÿ ðàáîò â îáëàñòè èñïîëüçîâàíèÿ àòîìíîé ýíåðãèè,
âêëþ÷àþùèå ïðàâî ýêñïëóàòàöèè îáúåêòà èñïîëüçîâàíèÿ àòîìíîé ýíåðãèè.

Ðàçðåøåíèå íà ââîä â ýêñïëóàòàöèþ ýòàïà ñòðîèòåëüñòâà âûäàåòñÿ â ñëó÷àå, åñëè ðàíåå áûëî âûäàíî
ðàçðåøåíèå íà ñòðîèòåëüñòâî ýòàïà ñòðîèòåëüñòâà îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà.

Êàäàñòðîâûé íîìåð óêàçûâàåòñÿ â îòíîøåíèè ó÷òåííîãî â ãîñóäàðñòâåííîì êàäàñòðå íåäâèæèìîñòè ðåêîíñò-
ðóèðóåìîãî îáúåêòà.

6) Óêàçûâàåòñÿ àäðåñ îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà, à ïðè íàëè÷èè  àäðåñ îáúåêòà êàïèòàëüíîãî
ñòðîèòåëüñòâà â ñîîòâåòñòâèè ñ ãîñóäàðñòâåííûì àäðåñíûì ðååñòðîì ñ óêàçàíèåì ðåêâèçèòîâ äîêóìåíòîâ î
ïðèñâîåíèè, îá èçìåíåíèè àäðåñà; äëÿ ëèíåéíûõ îáúåêòîâ  óêàçûâàåòñÿ àäðåñ, ñîñòîÿùèé èç íàèìåíîâàíèé
ñóáúåêòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ.

7) Óêàçûâàåòñÿ êàäàñòðîâûé íîìåð çåìåëüíîãî ó÷àñòêà (çåìåëüíûõ ó÷àñòêîâ), íà êîòîðîì (êîòîðûõ), íàä èëè
ïîä êîòîðûì (êîòîðûìè) ðàñïîëîæåíî çäàíèå, ñîîðóæåíèå.

8) Óêàçûâàåòñÿ òîëüêî â îòíîøåíèè îáúåêòîâ êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà, ðàçðåøåíèå íà ñòðîèòåëüñòâî
êîòîðûõ âûäàíî äî âñòóïëåíèÿ â ñèëó ïîñòàíîâëåíèÿ Ïðàâèòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 19.11.2014 ¹
1221 «Îá óòâåðæäåíèè Ïðàâèë ïðèñâîåíèÿ, èçìåíåíèÿ è àííóëèðîâàíèÿ àäðåñîâ» (Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, 2014, ¹ 48, ñò. 6861).

9) Óêàçûâàþòñÿ ðåêâèçèòû (äàòà, íîìåð) ðàçðåøåíèÿ íà ñòðîèòåëüñòâî â ñîîòâåòñòâèè ñî ñâåäåíèÿìè,
ñîäåðæàùèìèñÿ â èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåìàõ îáåñïå÷åíèÿ ãðàäîñòðîèòåëüíîé äåÿòåëüíîñòè.

10) Ñâåäåíèÿ îá îáúåêòå êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà (â îòíîøåíèè ëèíåéíûõ îáúåêòîâ äîïóñêàåòñÿ çàïîëíå-
íèå íå âñåõ ãðàô ðàçäåëà).

Â ñòîëáöå “Íàèìåíîâàíèå ïîêàçàòåëÿ” óêàçûâàþòñÿ ïîêàçàòåëè îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà;
â ñòîëáöå “Åäèíèöà èçìåðåíèÿ” óêàçûâàþòñÿ åäèíèöû èçìåðåíèÿ;
â ñòîëáöå “Ïî ïðîåêòó” óêàçûâàåòñÿ ïîêàçàòåëü â îïðåäåëåííûõ åäèíèöàõ èçìåðåíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùèõ

ïðîåêòíîé äîêóìåíòàöèè;
â ñòîëáöå “Ôàêòè÷åñêè” óêàçûâàåòñÿ ôàêòè÷åñêèé ïîêàçàòåëü â îïðåäåëåííûõ åäèíèöàõ èçìåðåíèÿ, ñîîòâåò-

ñòâóþùèõ ïðîåêòíîé äîêóìåíòàöèè.
11) Êîëè÷åñòâî ââîäèìûõ â ñîîòâåòñòâèè ñ ðåøåíèåì â ýêñïëóàòàöèþ çäàíèé, ñîîðóæåíèé äîëæíî ñîîòâåò-

ñòâîâàòü êîëè÷åñòâó òåõíè÷åñêèõ ïëàíîâ, ñâåäåíèÿ î êîòîðûõ ïðèâåäåíû â ñòðîêå «Ðàçðåøåíèå íà ââîä îáúåêòà
â ýêñïëóàòàöèþ íåäåéñòâèòåëüíî áåç òåõíè÷åñêîãî ïëàíà».

12) Óêàçûâàþòñÿ äîïîëíèòåëüíûå õàðàêòåðèñòèêè îáúåêòà êàïèòàëüíîãî ñòðîèòåëüñòâà, îáúåêòà êóëüòóðíîãî
íàñëåäèÿ, åñëè ïðè ïðîâåäåíèè ðàáîò ïî ñîõðàíåíèþ îáúåêòà êóëüòóðíîãî íàñëåäèÿ çàòðàãèâàþòñÿ êîíñòðóêòèâ-
íûå è äðóãèå õàðàêòåðèñòèêè íàäåæíîñòè è áåçîïàñíîñòè òàêîãî îáúåêòà, íåîáõîäèìûå äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ
ãîñóäàðñòâåííîãî êàäàñòðîâîãî ó÷åòà.

13) Â îòíîøåíèè ëèíåéíûõ îáúåêòîâ äîïóñêàåòñÿ çàïîëíåíèå íå âñåõ ãðàô ðàçäåëà.
14) Óêàçûâàåòñÿ:
äàòà ïîäãîòîâêè òåõíè÷åñêîãî ïëàíà;
ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî (ïðè íàëè÷èè) êàäàñòðîâîãî èíæåíåðà, åãî ïîäãîòîâèâøåãî;
íîìåð, äàòà âûäà÷è êâàëèôèêàöèîííîãî àòòåñòàòà êàäàñòðîâîãî èíæåíåðà, îðãàí èñïîëíèòåëüíîé âëàñòè

ñóáúåêòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, âûäàâøèé êâàëèôèêàöèîííûé àòòåñòàò, äàòà âíåñåíèÿ ñâåäåíèé î êàäàñòðî-
âîì èíæåíåðå â ãîñóäàðñòâåííûé ðååñòð êàäàñòðîâûõ èíæåíåðîâ.

Â ñëó÷àå ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ î ââîäå â ýêñïëóàòàöèþ íåñêîëüêèõ çäàíèé, ñîîðóæåíèé ïðèâîäÿòñÿ ñâåäåíèÿ îáî
âñåõ òåõíè÷åñêèõ ïëàíàõ ñîçäàííûõ çäàíèé, ñîîðóæåíèé.

Приложение № 8 
к Административному регламенту 

 
Показатели доступности и качества предоставления услуги 

«Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, 
реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории 

муниципального образования сельское поселение Ловозеро  
Ловозерского района»  

 
№ 

п/п 
Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги 
Нормативное значение 

показателя 

 Показатели доступности предоставления муниципальной услуги 
1. % заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не 

более 15 минут 

100% 

2. % заявителей, удовлетворенных графиком работы и графиком 
приема посетителей 

100% 

4. % заявителей, удовлетворенных месторасположением 
структурного подразделения администрации 

100% 

5. Количество каналов связи по которым можно получить услугу 3 

6. Наличие на информационных стендах информационных и 
инструктивных документов 

100% 

7. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги 

2 

8. Возможность получения услуги в МФЦ да 

9. Возможность получения услуги в электронном виде да 

10. Возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги 

да 

11. Достоверность информации о предоставляемой муниципальной 
услуге 

100% 

12. Простота и ясность изложения информационных и 
инструктивных документов 

100% 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги 
1. Количество обоснованных жалоб 0 

2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги 
(% случаев предоставления услуги в установленный срок с 

момента приема документов) 

100% 

3. % заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания 

(вежливостью, тактичностью) персонала 

100% 

4. % заявителей удовлетворенных качеством результатов труда 
сотрудников (профессиональное мастерство) 

100% 

5. % заявителей удовлетворенных эффективностью результатов 
труда сотрудников (профессиональное мастерство) 

100% 

 

Приложение № 9
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги 

 

 

Приложение № 10 
к Административному регламенту 

 
 

Кому  
(наименование застройщика 

 
(фамилия, имя, отчество – для граждан, 

 
полное наименование организации – для 

 
юридических лиц), его почтовый индекс 

  
и адрес, адрес электронной почты) 

 
РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

 
Настоящим уведомляем о том, что для получения услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, 
расположенных на территории муниципального образования сельское поселение Ловозеро Ловозерского 
района», от Вас приняты следующие документы: 

 
№ 
п/п 

Наименование документа Вид документа 
(оригинал, 

нотариальная 
копия, 

ксерокопия) 

Реквизиты 
документа (дата 
выдачи, номер, 
кем выдан, иное) 

Количество 
листов 

     

     

     

     

     

     

Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 
 

Документы передал:      г. 
              (Ф.И.О.)             (подпись)                (дата)  

 
Документы принял:      г. 
              (Ф.И.О.)              (подпись)                 (дата)  

Àäðåñ ÌÏ «ËÈÖ»,  ðåäàêöèè
è èçäàòåëÿ: 184592, ñ. Ëîâîçåðî,
Ìóðìàíñêàÿ îáë., óë. Ïèîíåðñêàÿ, 6.
Òåë.: 8(815-38)  4-03-26, 4-44-18.
Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà: lovpravda@mail.ru

Ó÷ðåäèòåëü - àäìèíèñòðàöèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ Ëîâîçåðñêèé ðàéîí

«Ëîâîçåðñêàÿ ïðàâäà» -
îáùåñòâåííî-ïîëèòè÷åñêàÿ ãàçåòà

Ìíåíèå ðåäàêöèè íå âñåãäà ñîâïàäàåò ñ òî÷êîé çðåíèÿ àâòîðîâ ïóáëèêàöèé. Çà ïðèâåäåí-
íûå ôàêòû è öèôðû îòâåòñòâåííîñòü íåñóò àâòîðû. Ðåäàêöèÿ íå íåñåò îòâåòñòâåííîñòè
çà ñîäåðæàíèå ðåêëàìíûõ îáúÿâëåíèé.

Ãàçåòà çàðåãèñòðèðîâàíà â Óïðàâëåíèè Ôåäåðàëüíîé ñëóæáû ïî íàäçîðó â ñôåðå ñâÿçè,
èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé è ìàññîâûõ êîììóíèêàöèé ïî Ìóðìàíêîé îáëàñòè. Ñâèäå-
òåëüñòâî î ðåãèñòðàöèè ÑÌÈ ÏÈ ¹ ÒÓ 51-00174 îò 27.04.2012 ã.; Èíäåêñ 52852, âûõîäèò
1 ðàç â íåäåëþ.
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Ïîäïèñàíî â ïå÷àòü 11 ìàÿ 2017 ã.

Òèðàæ: 50 ýêç. Ãàçåòà îòïå÷àòàíà â òèïîãðàôèè ÎÎÎ «Òåëåñåòü», ã. Àïàòèòû, Ìóðìàíñêàÿ îáë., óë. Ëåíèíà, 20.
Ïî ãðàôèêó - 17:00; ôàêòè÷åñêè - 17:00 Ãëàâíûé ðåäàêòîð, äèðåêòîð ÌÏ «ËÈÖ» -

Â. Í. ÒÊÀ×ÅÂ.


