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	«ПЕЧОРА»

  МУНИЦИПАЛЬНÖЙ  РАЙОНСА
АДМИНИСТРАЦИЯ 


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ШУÖМ



	« 23  »  ноября    2017  г.

г. Печора,  Республика Коми
	    
	                         № 1417



	О внесении  изменений в постановление администрации муниципального района «Печора» от  09.11.2015 г. № 1288 


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

1. Внести изменения в постановление администрации муниципального района «Печора» от 09.11.2015 г. № 1288 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» согласно приложению 1.


1.2.  Приложение № 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» изложить в редакции, согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

1.3. Приложение № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» изложить в редакции, согласно приложению 3 к настоящему постановлению.


1.4.  Постановление дополнить приложениями № 3, № 4 согласно  приложениям  4, 5  к настоящему постановлению. 

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

3. Контроль за исполнением настоящего административного регламента возложить на заместителя главы администрации А.Ю. Канищева.
И.о. главы  администрации                                                                       С.П. Кислицын
Приложение 1 

 к постановлению администрации МР «Печора» 

от  « 23 »  ноября  2017 г. № 1417
Изменения, вносимые в постановление администрации муниципального района «Печора» от 09.11.2015 г. № 1288 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»

1. Внести следующие изменения в приложение к постановлению:


«1.1. Абзацы 1, 2, 3  пункта 1.2. раздела I исключить.


1.2. Пункт  1.3. раздела I изложить в следующей редакции:


«1.3. Заявителями являются физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели) и юридические лица. 

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

1.3. Абзац 6 пункта 1.4.  раздела I исключить.

1.4. Пункт 2.2. раздела II изложить в следующей редакции:

«2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального района «Печора»,  через  территориальный  отдел государственного автономного учреждения Республики Коми по городу Печоре «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».».

1.5. Пункт 2.3.1. раздела II дополнить подпунктами  2.3.1.1. следующего содержания:

«2.3.1.1. Администрация - в части приема и регистрации документов у заявителя, консультирования, приема жалоб, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, уведомления и выдачи результата предоставления услуги.».

1.6. Пункт 2.4. раздела II изложить в следующей редакции:


«2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение о выдаче справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства (далее – решение о предоставлении муниципальной услуги), уведомление о предоставлении муниципальной услуги);

2) решение об отказе выдаче справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства (далее – решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги); уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги).».

1.7. Пункт 2.5. раздела II изложить в следующей редакции:


«2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 


Срок приостановления предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрен.».

1.8. Абзац 5 пункта 2.6.  раздела II исключить.

1.9. Пункт 2.7. раздела II изложить в следующей редакции:


«2.7. Для получения муниципальной услуги заявителем самостоятельно предоставляется в МФЦ заявление о предоставлении муниципальной услуги (по формам согласно Приложению № 2 (для юридических лиц), Приложению № 3 (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей) к настоящему административному регламенту).


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


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


В случае направления документов почтовым отправлением, подлинники документов не направляются, удостоверение верности копий прилагаемых документов и свидетельствование подлинности подписи на заявлении осуществляются в установленном федеральным законодательством порядке.


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

· лично (в МФЦ);
·  посредством  почтового  отправления (в Администрацию);

· через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).».

1.10. Пункт 2.10. раздела II изложить в следующей редакции:


«2.10. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено. 
2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

· в заявлении не указаны фамилия гражданина (реквизиты юридического лица), направившего заявление, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст заявления не поддается прочтению.

2.10.2. Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.10.1. настоящего административного регламента.».


1.1.11. Раздел II дополнить пунктом 2.17. следующего содержания:


«2.17.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в порядке и сроки, установленные пунктом 3.3. настоящего административного регламента.».


1.1.12. Пункт 2.18. раздела II изложить в следующей редакции:


«2.18. Здание (помещение) Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования.
Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлению муниципальной услуги.

Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляются муниципальные услуги, определены  частью 1 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации.
Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок, а также вывеской, содержащей наименование, место расположения, режим работы, номер телефона для справок.
Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы сидячими местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.

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

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

Информационные стенды должны содержать:

· сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органа (учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалистов, ответственных за прием документов;

· контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, ответственных за информирование;

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

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

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

1.1.13. Раздел III изложить в следующей редакции:

«3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

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

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

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

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

Прием и регистрация запроса и иных документов для предоставления муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления на предоставление муниципальной услуги в МФЦ.

1) Очная форма подачи документов – подача заявления и иных документов при личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При очной форме подачи документов заявитель подает запрос и документы, указанные в пункте 2.7. настоящего административного регламента в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

В МФЦ предусмотрена только очная форма подачи документов.

При очной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется заявителем в ходе приема в МФЦ либо оформлено заранее.  

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

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

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

б) проверяет полномочия заявителя;

в) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.7. настоящего административного регламента; 

г) проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

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

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

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

д) принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;

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

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

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

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление и документы, указанные в пункте 2.7. настоящего административного регламента:

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

· в электронном виде посредством отправки интерактивной формы запроса, с приложением электронных образов необходимых документов через личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

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

Если заявитель обратился заочно, специалист ответственный за прием документов:

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

б) проверяет полномочия заявителя;

в) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.7. настоящего административного регламента;

г) проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

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

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

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

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

д) принимает решение о приеме у заявителя представленных документов.

е) регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным порядковым номером в день их поступления.

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

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

3.3.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня поступления запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Результатом административной процедуры является прием и регистрация в  МФЦ, Администрации (заочная форма обращения запроса) и документов, представленных заявителем, их передача специалисту ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги.
Результат административной процедуры фиксируется специалистом ответственным за регистрацию документов,  в журнале «Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства» (далее – Журнал).
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.4. Основанием для начала административной процедуры является наличие в МФЦ зарегистрированных документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги специалист МФЦ: 

· определяет соответствие представленных документов требованиям, установленным в пункте 2.7. административного регламента;

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

· устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.10.1. административного регламента; 

· устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
Специалист МФЦ по результатам проверки готовит один из следующих документов:

· проект решения о предоставлении муниципальной услуги; 

· проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований, предусмотренных подпунктом 2.10.1. настоящего административного регламента).  

Специалист МФЦ после оформления решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывает решение о предоставлении муниципальной услуги (решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги), далее результат предоставления муниципальной услуги выдается  заявителю.

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

3.4.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 11 рабочих дней со дня получения из Администрации, МФЦ полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  
3.4.3. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и передача принятого решения о предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) специалиста МФЦ, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю. 

Результат административной процедуры фиксируется в Журнале с пометкой «исполнено».
Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

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

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

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

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

Выдачу Решения осуществляет специалист  МФЦ, ответственный за выдачу Решения, при личном приеме под роспись заявителя, которая проставляется в журнале регистрации, при предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при обращении представителя также документа, подтверждающего полномочия представителя.

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

3.5.1. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги или направлении результата муниципальной услуги почтовым отправлением является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги.  
3.5.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня поступления Решения специалист  МФЦ, ответственному за его выдачу. 

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

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация Решения в Журнале.

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

3.6. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в МФЦ с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.1. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – процедура), является поступление в МФЦ заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

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

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

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

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

3.6.3. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок  специалист МФЦ  в течение 1 рабочего дня:
· принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

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

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 1 рабочего дня.

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

· изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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

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

3.6.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней со дня поступления в МФЦ заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

3.6.6. Результатом процедуры является:

· исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

· мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, установленном пунктом 3.5. настоящего административного регламента.
3.6.7. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации.

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

1.1.14. В   абзаце 1 пункта 4.1. раздела IV  слова «директором муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»» заменить  словами «руководителем территориального отдела государственного автономного учреждения Республики Коми по городу Печоре «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».».


1.1.15. Пункт  5.3. раздела V  изложить в следующей редакции:

 
«5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.».
1.1.16. Абзац 5  пункта  5.17. раздела V  исключить.
______________________________»
Приложение 2
 к постановлению администрации МР «Печора» 

от  «  »  ноября  2017 г. №_______ 

«Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства»
Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных номерах телефонов, адресах официальных сайтов, адресах электронной почты МФЦ
	Адрес месторасположения
	Печорский проспект, д.64,  Печора, Республика Коми, 169600

	Сайт
	http://mydocuments11.ru

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	pechora@mydocuments11.ru

	Телефон для справок
	8(82142) 3-28-18; 3-16-18 

	Руководитель территориального отдела ГАУ РК по городу Печоре «МФЦ»  
	Жижева Галина Геннадьевна 


График работы по приему заявителей 
	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник, среда, пятница
	с 9-00  до 19-00

	Вторник, четверг
	с 10-00 до 20-00

	Суббота
	 с 10-00 до 16-00

	Воскресенье 
	выходной день


Удаленные рабочие места МФЦ
	Адрес месторасположения
	Советская ул., д.20,  Печора, Республика Коми, 169600

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	pechora@mydocuments11.ru

	Телефон для справок
	8(82142) 3-77-28


График работы по приему заявителей 
	Дни недели
	Часы работы

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

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

	Суббота – воскресенье 
	выходные дни


Офис «Мои Документы» Печорский р-н, пгт. Кожва, ул. Мира, д. 12

Режим работы:

Понедельник с 9.00 до 13.00

Вторник, четверг с 9.00 до 12.00

Среда, пятница с 10.00 до 17.00 перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье  - выходной

Телефон для справок - 8(82142) 9-54-74

Офис «Мои Документы» Печорский р-н, пгт. Путеец, ул. Парковая, д. 9А

Режим работы:

Вторник, пятница  с10.00 до 14.00

Понедельник, среда, четверг, суббота, воскресенье  - выходной

Офис «Мои Документы» Печорский р-н, пст. Озерный, ул. Центральная, д. 15

Режим работы:

Вторник, четверг с 15.00 до 17.00

Понедельник, среда, пятница, суббота, воскресенье - выходной

Офис «Мои Документы» Печорский р-н, пст. Каджером, ул. Театральная, д. 15

Режим работы:

Понедельник, четверг с 10.00 до 14.00

Вторник, среда, пятница, суббота, воскресенье - выходной

________________________________ 
Общая информация

о секторе организации предоставления муниципальных услуг администрации муниципального района «Печора»
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	Ленинградская ул., д. 15, Печора, Республика Коми, 169600

	Фактический адрес месторасположения
	Ленинградская ул., д. 15, Печора, Республика Коми, 169600

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	uslugi-pechora@mail.ru

	Телефон сектора организации предоставления муниципальных услуг
	8(82142) 7-22-43

	Официальный сайт в сети Интернет 
	www.pechoraonline.ru

	ФИО и должность руководителя 


	Соснора Андрей Михайлович – глава администрации МР «Печора»


График работы 

	День недели
	Часы работы 

(обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

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

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

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

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

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

	Суббота -  воскресенье
	выходные дни


	-


____________________________________
Приложение 3
 к постановлению администрации МР «Печора» 

от  «  »  ноября 2017 г. №_______ 

«Приложение № 2

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов 
в сфере  жилищно-коммунального хозяйства»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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_________________________________________
Приложение 4 

 к постановлению администрации МР «Печора» 

                                                                                    от  «  »  ноября 2017 г. №​​​ ​​​​ ​​​​​​​​​​​​​​
«Приложение № 3

к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов 

в сфере  жилищно-коммунального хозяйства»

	Данные заявителя (юридического лица)


	Полное наименование юридического лица (в соответствии с учредительными документами)
	

	Организационно-правовая форма юридического лица
	

	Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица
	

	ОГРН
	

	Юридический адрес

	Индекс 
	
	Регион 
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	

	Почтовый адрес

	Индекс 
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	

	
	
	
	
	
	

	Контактные данные
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу представить справку или иной документ о _________________________

_______________________________________________________________________.

	Представлены следующие документы

	1
	

	2
	

	3
	

	
	

	Место получения результата предоставления услуги
	

	Способ получения результата 
	

	
	

	Данные представителя (уполномоченного лица)

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	


	Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)

	Вид
	

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	


	Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)

	Индекс 
	
	Регион 
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	

	Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)

	Индекс 
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	

	
	
	
	
	
	

	Контактные данные
	

	
	


	
	
	

	Дата
	
	Подпись/ФИО


________________________________
Приложение 5
 к постановлению администрации МР «Печора» 

от  «     »  ноября 2017 г. №______ 

«Приложение № 4
к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Выдача справок и иных документов 
в сфере  жилищно-коммунального хозяйства»

	Данные заявителя (физического лица, индивидуального предпринимателя)


	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	


	Полное наименование индивидуального предпринимателя

	

	ОГРНИП

	

	Документ, удостоверяющий личность заявителя

	Вид
	

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	

	Адрес регистрации заявителя /

Юридический адрес (адрес регистрации) индивидуального предпринимателя


	Индекс 
	
	Регион 
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	

	Адрес места жительства заявителя /

Почтовый адрес индивидуального предпринимателя


	Индекс 
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	

	
	
	
	
	
	

	Контактные данные
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу представить справку или иной документ о _________________________

_______________________________________________________________________.

	Представлены следующие документы


	1
	

	2
	

	3
	

	
	

	Место получения результата предоставления услуги
	

	Способ получения результата 
	

	
	

	Данные представителя (уполномоченного лица)

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	


	Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)

	Вид
	

	Серия
	
	Номер
	

	Выдан
	
	Дата выдачи
	


	Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)

	Индекс 
	
	Регион 
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	

	Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)

	Индекс 
	
	Регион
	

	Район
	
	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	Корпус
	
	Квартира
	

	
	
	
	
	
	

	Контактные данные
	

	
	


	
	
	

	Дата
	
	Подпись/ФИО


______________________________
� Поле заполняется, если тип заявителя «Индивидуальный предприниматель»


� Поле заполняется, если тип заявителя «Индивидуальный предприниматель»


� Заголовок зависит от типа заявителя


� Заголовок зависит от типа заявителя





