
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ЯМАЛЬСКИЙ РАЙОНЯМАЛО-НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГААДМИНИСТРАЦИЯ ЯМАЛЬСКОГО РАЙОНАПОСТАНОВЛЕНИЕ
17 июля 2024 г. № 671

с. Яр-Сале

Об утверждении Административного регламента АдминистрацииЯмальского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдачасправки об использовании (неиспользовании) гражданином праваприватизации жилого помещения муниципального жилищного фондамуниципального округа Ямальский район Ямало-Ненецкого автономногоокруга»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,постановлением Правительства Российской Федерацииот 20 июля 2021 года № 1228 «Об утверждении Правил разработки иутверждения административных регламентов предоставлениягосударственных услуг, о внесении изменений в некоторые актыПравительства Российской Федерации и признании утратившими силунекоторых актов и отдельных положений актов Правительства РоссийскойФедерации», постановлением Администрации Ямальского районаот 22 декабря 2021 года № 1028 «О порядке разработки и утвержденияадминистративных регламентов предоставления муниципальных услугАдминистрацией Ямальского района», руководствуясьпунктом 5 части 1 статьи 52 Устава муниципального округа Ямальский районЯмало-Ненецкого автономного округа, Администрация Ямальского районап о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент АдминистрацииЯмальского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдачасправки об использовании (неиспользовании) гражданином праваприватизации жилого помещения муниципального жилищного фондамуниципального округа Ямальский район Ямало-Ненецкого автономногоокруга».2. Отделу документационного обеспечения Управления деламиАдминистрации Ямальского района обеспечить опубликование настоящегопостановления в сетевом издании «ЯТВ» (YAMALTV.ru) и размещение наофициальном сайте муниципального округа Ямальский район Ямало-Ненецкого автономного округа в информационно-телекоммуникационной сети«Интернет» (https://yam.yanao.ru).3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить назаместителя Главы Администрации Ямальского района по формированию иреализации политики в сфере имущественных отношений и муниципальногозаказа.



Глава Ямальского района А.Н. Кугаевский

УТВЕРЖДЕНпостановлением АдминистрацииЯмальского районаот 17 июля 2024 года № 671



Административный регламент Администрации Ямальского района попредоставлению муниципальной услуги «Выдача справки обиспользовании (неиспользовании) гражданином права приватизациижилого помещения муниципального жилищного фонда муниципальногоокруга Ямальский район Ямало-Ненецкого автономного округа»
Раздел I.Общие положения

Подраздел I. Предмет регулирования административногорегламента
1. Административный регламент Администрации Ямальского района попредоставлению муниципальной услуги «Выдача справки об использовании(неиспользовании) гражданином права приватизации жилого помещениямуниципального жилищного фонда муниципального округа Ямальскийрайон Ямало-Ненецкого автономного округа» (далее – регламент,муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 2. Предметом регулирования регламента являются отношения,возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Подраздел II. Круг заявителей
3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее –заявители) являются граждане Российской Федерации.4. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителейвправе выступать их законные представители или их представители подоверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданскимзаконодательством Российской Федерации (далее – представительзаявителя).
Подраздел III. Требования предоставления заявителюмуниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставлениямуниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя,определенным в результате анкетирования, проводимого органом,предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата,за предоставлением которого обратился заявитель
5. Получение информации заявителями по вопросам предоставлениямуниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальнойуслуги, а также справочной информации, осуществляется:при личном обращении заявителя непосредственно работникамигосударственного учреждения Ямало-Ненецкого автономного округа«Многофункциональный центр предоставления государственных имуниципальных услуг» (далее – МФЦ, автономный округ);с использованием средств телефонной связи при обращении вДепартамент имущественных отношений Администрации Ямальского района(далее – Уполномоченный орган) или в контакт-центр МФЦ;
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путем обращения в письменной форме почтой в адрес Уполномоченногооргана, МФЦ или по адресу электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;на стендах и/или с использованием средств электронногоинформирования в помещении МФЦ;на официальном сайте муниципального округа Ямальский район Ямало-Ненецкого автономного округа в информационно-телекоммуникационной сети«Интернет» (https://yam.yanao.ru) (далее – официальный сайт муниципальногоокруга Ямальский район) и едином официальном интернет-портале сети МФЦв информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:http://www.mfc.yanao.ru (далее – сайт МФЦ);в государственной информационной системе «Единый порталгосударственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее– Единый портал). На Едином портале размещается следующая информация:1) исчерпывающий перечень документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанныхдокументов, а так же перечень документов, которые заявитель вправепредставить по собственной инициативе;2) круг заявителей;3) срок предоставления муниципальной услуги;4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядокпредставления документа, являющегося результатом предоставлениямуниципальной услуги;5) размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлениимуниципальной услуги;7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалованиедействий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходепредоставления муниципальной услуги;8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые припредоставлении муниципальной услуги;9) полный текст Административного регламента.Доступ к указанной информации предоставляется заявителю бесплатно,без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе безиспользования программного обеспечения, установка которого на техническиесредства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашенияс правообладателем программного обеспечения, предусматривающеговзимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, илипредоставление им персональных данных.6. При ответах на телефонные звонки заявителей специалистыУполномоченного органа, участвующие в предоставлении муниципальнойуслуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируютобратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонокдолжен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступилзвонок, и фамилии специалиста (работника), принявшего телефонный звонок.При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей работникиМФЦ, участвующие в организации предоставления муниципальной услуги,подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся поинтересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинатьсяс информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилииспециалиста (работника), принявшего телефонный звонок.
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При невозможности специалиста (работника), принявшего звонок,самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицусообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующуюего информацию.Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более10 минут.В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время,специалист (работник), осуществляющий устное информирование, предлагаетнаправить обращение о предоставлении письменной информации по вопросампредоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное длязаинтересованного лица время для устного информирования.Письменное информирование по вопросам порядка предоставлениямуниципальной услуги осуществляется при получении обращениязаинтересованного лица о предоставлении письменной информации повопросам предоставления муниципальной услуги.Специалисты Уполномоченного органа, участвующие в предоставлениимуниципальной услуги, работники МФЦ, участвующие в организациипредоставления муниципальной услуги, ответственные за рассмотрениеобращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременноерассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существупоставленных вопросов.Рассмотрение письменных обращений осуществляется в течение 30дней с момента их регистрации в порядке, установленном Федеральнымзаконом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращенийграждан Российской Федерации», путем направления ответов почтовымотправлением или в форме электронного сообщения по адресу электроннойпочты либо через Единый портал при наличии технической возможности, взависимости от способа обращения заявителя.По просьбе гражданина копия ответа на обращение, поступившее вформе электронного документа, в том числе направленного с использованиемЕдиного портала, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении,поступившем в форме электронного документа. По просьбе гражданина копияответа на письменное обращение направляется по адресу электронной почты,указанному в письменном обращении, и (или) вручается лично припредъявлении документа, удостоверяющего личность.7. МФЦ осуществляет информирование, консультирование заявителей опорядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнениязапроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам,связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии ссоглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией Ямальскогорайона (далее – соглашение о взаимодействии) в секторах информированияМФЦ, на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ:8-800-2000-115 (бесплатно по России).Информирование о ходе выполнения запроса по предоставлениюмуниципальной услуги может осуществляться МФЦ в случае подачи заявленияв МФЦ, либо на Едином портале с выбором способа получения результатауслуги через МФЦ.Часы приема заявителей в МФЦ для предоставления муниципальнойуслуги и информирования (за исключением нерабочих праздничных дней,установленных статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации) по



каждому территориальному отделу МФЦ указаны на сайте МФЦ в разделе«Контакты» / «График работы».
Раздел II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги
8. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справки обиспользовании (неиспользовании) гражданином права приватизации жилогопомещения муниципального жилищного фонда муниципального округаЯмальский район Ямало-Ненецкого автономного округа».
Подраздел II. Наименование исполнителя муниципальной услуги
9. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Ямальскогорайона.Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляетДепартамент имущественных отношений Администрации Ямальского района.10. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный органв целях получения документов (информации), либо осуществлениясогласований или иных действий, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, взаимодействует с Федеральной налоговой службой.11. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется впорядке, определенном соглашением о взаимодействии.12. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ не вправетребовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований,необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращениемв иные органы местного самоуправления, государственные органы,организации.13. МФЦ не вправе отказать в приеме заявления о предоставлениимуниципальной услуги (далее - заявление) и документов, прилагаемых кзаявлению.
Подраздел III. Результат предоставления муниципальной услуги
14. Процедура предоставления муниципальной услуги завершаетсявыдачей (направлением) заявителю:1) справки об использовании (неиспользовании) гражданином праваприватизации жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее -решение о предоставлении муниципальной услуги);2) уведомления об отказе в выдаче справки об использовании(неиспользовании) гражданином права приватизации жилого помещениямуниципального жилищного фонда (далее – решение об отказе впредоставлении муниципальной услуги).
Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
15. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимостиобращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальнойуслуги, – не более 18 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления,



обращения) и иных документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, в Уполномоченном органе.16. В случае направления заявителем запроса и иных документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредствомпочтового отправления, в электронной форме либо через МФЦ, срокпредоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрациизапроса в Уполномоченном органе.17. Срок выдачи (направления) документов (совершения иных действий,например, перечисления денежных средств и т.п.), являющихся результатомпредоставления муниципальной услуги, составляет:1) через МФЦ – срок передачи результата предоставления услуги в МФЦопределяется соглашением о взаимодействии;2) в электронной форме с использованием Единого портала (при наличиитехнической возможности) – в срок, не превышающий одного рабочего дня.
Подраздел V. Правовые основания для предоставлениямуниципальной услуги
18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующихпредоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов иисточников официального опубликования), размещен на официальном сайтемуниципального округа Ямальский район, на Едином портале.
Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимыхв соответствии с нормативными правовыми актами для предоставлениямуниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме,порядок их представления
19. Основанием для начала оказания муниципальной услуги являетсяпоступление в Уполномоченный орган заявления.20. Заявление предоставляется по форме согласно приложению 1 крегламенту. Образец заполнения формы заявления приведен в приложении 2к регламенту.21. Заявление может быть подано заявителем в Уполномоченный органодним из следующих способов:1) в электронной форме с использованием Единого портала (при наличиитехнической возможности);2) в МФЦ (с момента вступления в силу соответствующего соглашения овзаимодействии). В данном случае заявление на получение услугизаполняется работником МФЦ в автоматизированной информационнойсистеме МФЦ (далее – АИС МФЦ).22. При личном обращении заявителя в МФЦ за муниципальной услугойпредъявляется документ, удостоверяющий личность. При обращениипредставителя заявителя в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющийличность представителя, и доверенность, составленная в соответствии стребованиями гражданского законодательства Российской Федерации, либоиной документ, содержащий полномочия представлять интересы заявителяпри предоставлении муниципальной услуги.При обращении за услугой через Единый портал:



представление документа, удостоверяющего личность заявителя, идокумента, удостоверяющего личность представителя заявителя, нетребуется;доверенность, подтверждающая правомочие на обращение заполучением муниципальной услуги, выданная физическим лицом,удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписьюнотариуса.23. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, которые заявительдолжен представить самостоятельно:1) документы, предусмотренные пунктом 22 регламента;2) свидетельство о государственной регистрации актов гражданскогосостояния, выданное компетентным органом иностранного государства, и егонотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае изменениязаявителем фамилии, имени, отчества).24. Документы, представляемые заявителем, должны соответствоватьследующим требованиям:1) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слови иных неоговоренных исправлений;2) документы не должны быть исполнены карандашом;3) документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускаетмногозначность истолкования содержания.25. Заявителем, при оформлении заявления о предоставлениимуниципальной услуги, вне зависимости от способа подачи такого заявления,может быть выбран канал взаимодействия с Уполномоченным органом дляполучения результата муниципальной услуги:1) Единый портал;2) МФЦ.Уведомления о ходе предоставления муниципальной услугинаправляются на Единый портал (при наличии технической возможности).
Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимыхв соответствии с нормативными правовыми актами для предоставлениямуниципальной услуги, которые находятся в распоряжениигосударственных органов, органов местного самоуправления и иныхорганов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которыезаявитель вправе представить, а также способы их получениязаявителями, в том числе в электронной форме, порядок ихпредставления
26. В перечень документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственныхорганов, органов местного самоуправления и иных организаций,запрашиваемых в рамках межведомственного информационноговзаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственнойинициативе, входят:1) сведения о действительности паспорта гражданина РоссийскойФедерацииИспользуются виды сведений владельцев (поставщиков) видовсведений:«Проверка действительности Паспорта Гражданина РФ по серии иномеру»;



«Сведения о паспортах гражданина Российской Федерации».Заявитель может получить данные сведения в Министерстве внутреннихдел Российской Федерации.2) сведения о государственной регистрации актов гражданскогосостояния заявителя, содержащихся в Едином государственном реестрезаписей актов гражданского состояния.Заявитель может получить данные сведения в Федеральной налоговойслужбе.Непредставление заявителем документов, указанных в настоящемпункте, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальнойуслуги.В случае если документы, указанные в настоящем пункте, непредставлены заявителем, специалист Уполномоченного органа,ответственный за предоставление услуги, запрашивает их в порядкемежведомственного информационного взаимодействия.27. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ не вправетребовать от заявителя:1) представления документов и информации или осуществлениядействий, представление или осуществление которых не предусмотренонормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающиев связи с предоставлением муниципальной услуги;2) представления документов и информации, в том числеподтверждающих внесение заявителем платы за предоставлениемуниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов,предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющихмуниципальные услуги, иных государственных органов, органов местногосамоуправления либо подведомственных государственным органам илиорганам местного самоуправления организаций, участвующих впредоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ, в соответствии с нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, нормативными правовыми актами субъектов РоссийскойФедерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов,включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов;3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых дляполучения муниципальных услуг и связанных с обращением в иныегосударственные органы, органы местного самоуправления, организации, заисключением получения услуг и получения документов и информации,предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных вперечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.
Подраздел VIII. Исчерпывающий перечень оснований для отказа вприеме документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги28. Основания для отказа в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований дляприостановления муниципальной услуги или отказа в предоставлениимуниципальной услуги



29. Основания для приостановления предоставления муниципальнойуслуги отсутствуют.30. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услугиявляется:1) не представлены документы, предусмотренные пунктом 23 настоящегорегламента;2) заявление подписано лицом, не имеющим право на его подписание.31. В случае отказа в предоставлении заявителю муниципальной услугиУполномоченный орган обязан уведомлять заявителя о причинах,послуживших основанием такого отказа, с разъяснениями в понятной идоступной для заявителя форме.
Подраздел X. Размер платы, взимаемой с заявителя припредоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
32. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.33. В случае внесения в выданный по результатам предоставлениямуниципальной услуги документ изменений, направленных на исправлениеошибок, допущенных по вине специалистов и (или) должностного лицаУполномоченного органа, МФЦ и (или) работника МФЦ, с заявителя плата невзимается.
Подраздел XI. Максимальный срок ожидания в очереди при подачезаявления о предоставлении муниципальной услуги и при получениирезультата предоставления муниципальной услуги
34. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.35. Максимальное время ожидания в очереди при получении результатапредоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Подраздел XII. Срок регистрации запроса заявителя опредоставлении муниципальной услуги
36. Заявление и документы, необходимые для предоставлениямуниципальной услуги, регистрируются в день их поступления вУполномоченный орган в порядке, предусмотренном пунктом 50 регламента, втечение 10 минут.Регистрация запроса заявителя, поступившего в Уполномоченный органв электронной форме в выходной (нерабочий или праздничный) день,осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

Подраздел XIII. Требования к помещениям, в которыхпредоставляется муниципальная услуга
37. Требования к помещениям сектора информирования и ожидания,сектора приема заявителей МФЦ определяются правилами организациидеятельности многофункциональных центров, утверждаемымиПравительством Российской Федерации.



Подраздел XIV. Показатели доступности и качества муниципальнойуслуги
38. Показатели доступности и качества муниципальной услуги приведеныв нижеследующей таблице. Таблица

№п/п Наименование показателя доступности и качествамуниципальной услуги
Единицаизмерения

Нормативноезначение
1 2 3 41. Показатели результативности оказания муниципальной услуги
1.1.

Доля заявителей, получивших муниципальнуюуслугу без нарушения установленного срокапредоставления муниципальной услуги, от общегоколичества заявителей
% 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступностьмуниципальной услуги

2.1.

Наличие полной и достоверной, доступной длязаявителя информации о содержаниимуниципальной услуги, способах, порядке иусловиях ее получения на официальном сайтемуниципального округа Ямальский район, а такжена Едином портале
да/нет да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность
3.1.

Количество обоснованных жалоб на действия(бездействие) и решения должностных лиц,участвующих в предоставлении муниципальнойуслуги, от общего количества поступивших жалоб
ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местампредоставления муниципальной услуги да/нет да
3.3.

Наличие помещения, оборудования и оснащения,отвечающих требованиям регламента (местаожидания, места для заполнения заявителямидокументов, места общего пользования)
да/нет да

3.4.
Возможность досудебного рассмотрения жалоб надействия (бездействие) должностных лиц в связи срассмотрением заявления

да/нет да

3.5.
Обеспечение беспрепятственного доступа лиц сограниченными возможностями передвижения кпомещениям, в которых предоставляетсямуниципальная услуга

да/нет да
4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленностьспециалистов, предоставляющих муниципальную услугу4.1. Укомплектованность квалифицированнымикадрами в соответствии со штатным расписанием % не менее955. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами припредоставлении муниципальной услуги и их продолжительность5.1. Количество взаимодействий заявителя сдолжностными лицами Уполномоченного органа



1 2 3 4при предоставлении муниципальной услуги:- при подаче заявления (запроса);- при получении результата муниципальной услуги
раз/минут
раз/минут

0/0
0/0

6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электроннойформе при получении муниципальной услуги с использованием Единогопортала (при наличии технической возможности)6.1. Получение информации о порядке и срокахпредоставления услуги да/нет да
6.2. Запись на прием для подачи заявления (запроса) да/нет нет
6.3. Формирование запроса да/нет да
6.4. Прием и регистрация Уполномоченным органомзапроса и иных документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги

да/нет да

6.5. Оплата государственной пошлины запредоставление муниципальной услуг и уплатаиных платежей, взимаемых в соответствии сзаконодательством Российской Федерации

да/нет нет

6.6. Получение результата предоставлениямуниципальной услуги да/нет да
6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса да/нет да
6.8. Осуществление оценки качества предоставленияуслуги да/нет да
6.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решенийи действий (бездействия) органа (организации),должностного лица органа (организации) либомуниципального служащего

да/нет да

7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ
7.1.

Возможность получения муниципальной услуги вМФЦ (с момента вступления в силу соглашения овзаимодействии) да/нет да

7.2
Возможность получения муниципальной услуги влюбом МФЦ на территории автономного округа повыбору заявителя (экстерриториальный принцип) да/нет да

8. Иные показатели
8.1. Полнота выполнения процедур, необходимых дляпредоставления муниципальных услуг % 100

8.2.
Возможность выбора заявителем каналавзаимодействия для получения информации оходе предоставления муниципальной услуги внезависимости от канала обращения запредоставлением муниципальной услуги

да/нет нет

Подраздел XV. Иные требования к предоставлению муниципальнойуслуги



39. Муниципальная услуга предоставляется без предоставления услуг,которые являются необходимыми и обязательными для предоставлениямуниципальной услуги.40. Муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальномупринципу в соответствии с которым у заявителей есть возможность подачизапросов, документов, информации, необходимых для получениямуниципальной услуги, а также получения результата ее предоставления влюбом МФЦ в пределах территории автономного округа по выбору заявителя,независимо от его места жительства или места пребывания (для физическихлиц).41. Требования, учитывающие особенности предоставлениямуниципальной услуги в сети МФЦ автономного округа поэкстерриториальному принципу, определяются соглашением овзаимодействии.42. Обеспечение возможности совершения заявителями отдельныхдействий в электронной форме при получении муниципальной услуги сиспользованием Единого портала имеет следующие особенности:1) регистрация и авторизация заявителя в федеральной государственнойинформационной системе «Единая система идентификации и аутентификациив инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическоевзаимодействие информационных систем, используемых для предоставлениягосударственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее –единая система идентификации и аутентификации);2) применение заявителем электронной подписи.43. Виды электронных подписей, использование которых допускаетсяпри обращении за получением муниципальных услуг, и порядок ихиспользования установлены постановлением Правительства РоссийскойФедерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи,использование которых допускается при обращении за получениемгосударственных и муниципальных услуг» и постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утвержденииПравил использования усиленной квалифицированной электронной подписипри обращении за получением государственных и муниципальных услуг и овнесении изменения в Правила разработки и утверждения административныхрегламентов предоставления государственных услуг».44. При обращении физического лица за получением муниципальнойуслуги в электронной форме с использованием единой системыидентификации и аутентификации заявитель – физическое лицо можетиспользовать простую электронную подпись.Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электроннуюподпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил определения видовэлектронной подписи, использование которых допускается при обращении заполучением государственных и муниципальных услуг, утвержденныхПостановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года№ 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается приобращении за получением государственных и муниципальных услуг».45. Заявителям вне зависимости от канала взаимодействия приобращении за предоставлением муниципальной услуги обеспечиваетсявозможность предоставления обратной связи о предоставлениимуниципальной услуги посредством:



1) Единого портала (при условии, если заявление подавалось с помощьюЕдиного портала) (при наличии технической возможности);2) обращения по номеру телефона: (34996) 30975;3) обращения по адресу электронной почты: dio@yam.yanao.ru.Уполномоченный орган обязан рассмотреть такие замечания и/илипредложения, полученные в рамках обратной связи, и уведомить заявителя орезультатах их рассмотрения в срок, не позднее 30 дней с даты обращениязаявителя.Замечания и/или предложения поступившие от заявителя посредствомЕдиного портала (при наличии технической возможности) подлежатрассмотрению Уполномоченным органом в случае оценки заявителемпредоставленной ему муниципальной услуге ниже 3 баллов и при наличиикомментария к такой оценке, содержащего замечания и/или предложения.46. Уполномоченным органом не реже одного раза в пять лет проводитсяоптимизация процесса предоставления муниципальной услуги путемпроведения анализа клиентского пути, актуализации клиентских сегментов иих типовых потребностей, и применения предложений заявителей,поступающих по каналам обратной связи. В случаях, если за указанныйпятилетний период обращения за предоставлением муниципальной услуги вУполномоченный орган не поступали оптимизация процесса не проводится.
Раздел III.Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур

Подраздел I. Перечень административных процедур
47. Предоставление муниципальной услуги включает в себяследующие административные процедуры:1) прием заявлений (запросов) заявителей и иных документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги;2) формирование и направление межведомственного запроса;3) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (оботказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результатапредоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;4) выдача результата предоставления (отказа в предоставлении)муниципальной услуги заявителю.48. В разделе III приведены порядки:1) осуществления в электронной форме административных процедур(действий), в том числе с использованием Единого портала – подраздел VI;2) исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданныхв результате предоставления муниципальной услуги – подраздел VII.
Подраздел II. Прием заявлений (запросов) заявителей и иныхдокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
49. Основанием для начала исполнения административной процедурыявляется поступление в Уполномоченный орган заявления, поданного черезМФЦ (при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии), запроса- посредством Единого портала (при наличии технической возможности).



50. Специалист Уполномоченного органа, в обязанности котороговходит прием и регистрация документов:1) устанавливает наличие полномочий у представителя заявителя (вслучае, если они поданы представителем заявителя) на подачу документов;2) регистрирует поступление заявления (запроса) и документов,представленных заявителем (представителем заявителя), и в соответствии сустановленными правилами делопроизводства формирует комплектдокументов заявителя;3) передает заявление (запрос) и документы специалисту/должностномулицу Уполномоченного органа, уполномоченному на рассмотрение обращениязаявителя.51. Критерием принятия решения является факт соответствиязаявления (запроса) и приложенных к нему документов требованиям,установленным регламентом.52. Результатом административной процедуры является регистрациязаявления (запроса) и направление заявления (запроса)специалисту/должностному лицу (указать нужное) Уполномоченного органа,уполномоченному за рассмотрение документов.53. Способом фиксации результата административной процедурыявляется указание даты регистрации и присвоение заявлению (запросу)заявителя регистрационного номера.54. Продолжительность административной процедуры, в том числепри обращении в МФЦ – не более 15 минут.
Подраздел III. Формирование и направление межведомственногозапроса
55. Основанием для начала исполнения административной процедурыформирования и направления межведомственного запроса являетсянепредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжениигосударственных органов, органов местного самоуправления и иныхорганизаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.56. В случае если заявителем не представлены указанные в пункте 26регламента документы, специалист, ответственный за формирование инаправление межведомственного запроса, направляет в адресгосударственных органов, органов местного самоуправления и иныхорганизаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,соответствующие межведомственные запросы.57. Порядок направления межведомственных запросов, а также составсведений, необходимых для представления документа и (или) информации,которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяются всоответствии с законодательством Российской Федерации.Межведомственный запрос формируется и направляется в формеэлектронного документа, подписанного усиленной квалифицированнойэлектронной подписью, по каналам системы межведомственного электронноговзаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования инаправления межведомственного запроса в форме электронного документа поканалам системы межведомственного электронного взаимодействиямежведомственный запрос направляется на бумажном носителе: по почте; пофаксу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.



58. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом,ответственным за формирование и направление межведомственного запроса,не может превышать 3 рабочих дня.59. Срок подготовки и направления ответа на межведомственныйзапрос о представлении документов и информации для предоставлениямуниципальной услуги с использованием межведомственногоинформационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дняпоступления межведомственного запроса в орган или организацию,предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки инаправления ответа на межведомственный запрос не установленыфедеральными законами, правовыми актами Правительства РоссийскойФедерации и принятыми в соответствии с федеральными законаминормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.60. После поступления ответа на межведомственный запрос, при егонаправлении на бумажном носителе, специалист, ответственный заформирование и направление межведомственного запроса, регистрируетполученный ответ в установленном порядке и передает специалисту,ответственному за рассмотрение документов, принятие решения опредоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги,оформление результата предоставления муниципальной услуги, в деньпоступления таких документов (сведений).61. Критерием принятия решения административной процедурыявляется необходимость (отсутствие необходимости) в направлениимежведомственных запросов.62. Способом фиксации административной процедуры являетсярегистрация межведомственного запроса.63. Максимальный срок выполнения административной процедурысоставляет 8 рабочих дней.64. Результатом административной процедуры является полученныйответ на межведомственный запрос.65. Процедура формирования и направления межведомственногозапроса работниками МФЦ устанавливаются в соответствии с заключеннымсоглашением о взаимодействии.
Подраздел IV. Рассмотрение документов, принятие решения опредоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги,оформление результата предоставления (отказа в предоставлении)муниципальной услуги
66. Основанием начала исполнения административной процедурыявляется получение специалистом, ответственным за рассмотрениедокументов, комплекта документов заявителя и результатовмежведомственных запросов.67. При получении комплекта документов, указанных в пункте 66регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов:1) устанавливает предмет обращения заявителя;2) устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, имеющих правона получение муниципальной услуги;3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлениимуниципальной услуги, предусмотренных в пункте 30 регламента;



4) устанавливает наличие полномочий Уполномоченного органа порассмотрению обращения заявителя.В случае, если предоставление муниципальной услуги входит вполномочия Уполномоченного органа и отсутствуют определенные пунктом 30регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги,специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит в двухэкземплярах проект решения о предоставлении муниципальной услуги поформе согласно приложению 3 к регламенту и передает указанный проект нарассмотрение должностному лицу Уполномоченного органа, имеющемуполномочия на принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении)муниципальной услуги (далее – уполномоченное лицо).68. В случае, если имеются определенные пунктом 30 регламентаоснования для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист,ответственный за рассмотрение документов, готовит в двух экземплярахпроект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передаетуказанный проект на рассмотрение уполномоченному лицу.69. Уполномоченное лицо рассматривает проект решения опредоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и в случаесоответствия указанного проекта требованиям, установленным регламентом,а также иным действующим нормативным правовым актам, определяющимпорядок предоставления муниципальной услуги, подписывает данный проекти возвращает его специалисту, ответственному за рассмотрение документов,для дальнейшего оформления.70. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:1) оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении)муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиямиделопроизводства;2) передает принятое решение о предоставлении (отказе впредоставлении) муниципальной услуги специалисту, ответственному завыдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.71. Критерием принятия решения при выполнении административнойпроцедуры является наличие или отсутствие оснований для отказа впредоставлении муниципальной услуги.Результатом административной процедуры является подписаниеуполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги илиоб отказе в предоставлении муниципальной услуги.Способом фиксации результата административной процедуры являетсяподписанные уполномоченным лицом решения о предоставлениимуниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.72. Продолжительность административной процедуры составляет неболее 7 рабочих дней.
Подраздел V. Выдача результата предоставления муниципальнойуслуги заявителю
73. Основанием для начала исполнения административной процедурывыдачи результата предоставления муниципальной услуги являетсяподписание уполномоченным лицом решения о предоставлении или об отказев предоставлении муниципальной услуги и поступление его специалисту,ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги.



74. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлениимуниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный заделопроизводство, в соответствии с установленными правилами веденияделопроизводства.75. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлениимуниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист,ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги,передает заявителю одним из указанных способов:1) через МФЦ;2) направляет в личный кабинет на Едином портале (при наличиитехнической возможности).Один экземпляр решения и документы, предоставленные заявителем,остаются на хранении в Уполномоченном органе.Критерием выдачи результата при выполнении административнойпроцедуры является выбранный заявителем способ получения результатапредоставления муниципальной услуги.76. Результатом административной процедуры является выдача(направление) заявителю решения о предоставлении или об отказе впредоставлении муниципальной услуги.Способом фиксации результата административной процедуры являетсядокументированное подтверждение направления (вручения) заявителюрешения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальнойуслуги.77. Продолжительность административной процедуры не более 3рабочих дней.78. В случаях, предусмотренных соглашением о взаимодействии и присоответствующем выборе заявителя, специалист, ответственный за выдачурезультата предоставления муниципальной услуги, в срок не более 3 рабочихдней со дня принятия решения о предоставлении или об отказе впредоставлении муниципальной услуги направляет результат предоставлениямуниципальной услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи его заявителю.79. При выборе заявителем получения документов, являющихсярезультатом предоставления муниципальной услуги через МФЦ, процедуравыдачи документов осуществляется в соответствии с правилами организациидеятельности многофункциональных центров, утверждаемымиПравительством Российской Федерации. Срок выдачи работником МФЦрезультата предоставления муниципальной услуги, устанавливается всоглашении о взаимодействии.
Подраздел VI. Порядок осуществления в электронной формеадминистративных процедур (действий) в случае предоставлениямуниципальной услуги в электронной форме (при наличии техническойвозможности), в том числе с использованием Единого портала
80. Перечень действий при предоставлении муниципальной услуги вэлектронной форме:1) получение информации о порядке и сроках предоставлениямуниципальной услуги;2) запись на прием для подачи запроса;3) формирование запроса;



4) регистрация Уполномоченным органом запроса и иных документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги;5) получение результата предоставления муниципальной услуги;6) получение сведений о ходе выполнения запроса;7) осуществление оценки качества предоставления услуги;8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации)либо муниципального служащего.81. Получение информации о порядке и сроках предоставлениямуниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляетсязаявителями на Едином портале, а также иными способами, указанными впункте 5 регламента.82. Запись на прием для подачи запроса.Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи запроса сиспользованием Единого портала не осуществляется.83. Формирование запроса (при наличии технической возможности):1) формирование запроса заявителем осуществляется посредствомзаполнения формы запроса на Едином портале без необходимостидополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме;На Едином портале размещаются образцы заполнения запроса;2) форматно-логическая проверка сформированного запросаосуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого изполей формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля формызапроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядкеее устранения посредством информационного сообщения непосредственно вформе запроса;3) при формировании запроса заявителю обеспечивается:возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,указанных в пункте 23 регламента, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги;возможность печати на бумажном носителе копии запроса;сохранение ранее введенных в форму запроса значений в любой моментпо желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода ивозврате для повторного ввода значений в форму запроса;заполнение полей формы запроса до начала ввода сведений заявителемс использованием сведений, размещенных в единой системе идентификациии аутентификации, и сведений, опубликованных на Едином портале, сайтеУполномоченного органа, в части, касающейся сведений, отсутствующих вединой системе идентификации и аутентификации;возможность вернуться на любой из этапов заполнения формы запросабез потери ранее введенной информации;возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданнымим запросам в течение не менее одного года, а также частичносформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев;4) сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанныепункте 23 регламента, необходимые для предоставления муниципальнойуслуги, направляются в Уполномоченный орган посредством Единого портала.84. Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иныхдокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приналичии технической возможности):



1) Уполномоченный орган обеспечивает прием запроса и документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрациюзапроса без необходимости дополнительной подачи заявления заявителем набумажном носителе;2) срок регистрации запроса – 1 рабочий день;3) предоставление муниципальной услуги начинается с момента приемаи регистрации Уполномоченным органом электронных документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги;При получении запроса в автоматическом режиме осуществляетсяформатно-логический контроль запроса;4) прием и регистрация запроса осуществляются специалистомУполномоченного органа, в обязанности которого входит прием и регистрациядокументов;5) после регистрации запрос направляется специалисту, ответственномуза рассмотрение документов;6) после принятия запроса заявителя специалистом, ответственным зарассмотрение документов, статус запроса заявителя в личном кабинете наЕдином портале обновляется до статуса «принято».85. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услугине взимается.86. Получение результата предоставления муниципальной услуги:1) в качестве результата предоставления муниципальной услугизаявитель по его выбору вправе получить:документ на бумажном носителе, подтверждающий содержаниеэлектронного документа, направленного Уполномоченным органом в МФЦ (смомента вступления в силу соглашения о взаимодействии);электронный документ, подписанный уполномоченным должностнымлицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи,направленного в личный кабинет заявителя на Едином портале (при наличиитехнической возможности);2) заявитель вправе получить результат предоставления муниципальнойуслуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителев течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.87. Получение сведений о ходе выполнения запроса (при наличиитехнической возможности):1) заявитель имеет возможность получения информации о ходепредоставления муниципальной услуги.Информация о ходе предоставления муниципальной услугинаправляется заявителю Уполномоченным органом в срок, не превышающий1 рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, сиспользованием средств Единого портала;2) при предоставлении муниципальной услуги в электронной формезаявителю направляется:уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги (описывается вслучае необходимости дополнительно);уведомление о результатах рассмотрения запроса и документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащеесведения о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги ивозможности получить результат предоставления услуги либо решения оботказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин,



послуживших основанием такого отказа (описывается в случае необходимостидополнительно).88. Осуществление оценки качества предоставления услуги (приналичии технической возможности).Заявителям при наличии технической возможности обеспечиваетсявозможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Единомпортале.
Подраздел VII. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибокв документах, выданных в результате предоставления муниципальнойуслуги
89. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибокв документах, выданных заявителю в результате предоставлениямуниципальной услуги (далее – опечатки и (или) ошибки), являетсяпредставление (направление) заявителем соответствующего заявления впроизвольной форме в адрес Уполномоченного органа.90. Заявление может быть подано заявителем в Уполномоченныйорган одним из следующих способов:1) почтой;2) по электронной почте.Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может бытьподано в МФЦ заявителем лично или через законного представителя, а такжев электронной форме через Единый портал (при наличии техническойвозможности).91. Специалист Уполномоченного органа, ответственный зарассмотрение документов, рассматривает заявление, представленноезаявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, непревышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующегозаявления.92. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных врезультате предоставления муниципальной услуги документах специалистУполномоченного органа, ответственный за рассмотрение документов,осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленногодокумента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрациисоответствующего заявления.93. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах,выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалистУполномоченного органа, ответственный за рассмотрение документов,письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибокв срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента регистрациисоответствующего заявления.

Раздел IV.Особенности выполнения административных процедур (действий) вМФЦ
94. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется всоответствии с соглашением о взаимодействии с момента его вступления всилу.



При организации в МФЦ приема заявления и документов на получениемуниципальной услуги ее непосредственное предоставление осуществляетУполномоченный орган (если соглашением о взаимодействии илизаконодательством автономного округа не предусмотрено иное), при этом МФЦучаствует в осуществлении следующих административных процедур (в случаеесли это предусмотрено соглашением о взаимодействии и технологическойсхемой предоставления муниципальной услуги:1) прием заявлений заявителей и иных документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги;2) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.95. Для подачи заявления для заявителей на сайте МФЦ доступнапредварительная запись.Заявителю предоставляется выбор любых свободных для посещенияМФЦ даты и времени в пределах установленного в соответствующем МФЦграфика приема заявителей, при этом МФЦ не вправе требовать от заявителясовершения иных действий, кроме прохождения идентификации иаутентификации в соответствии с нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, указания цели приема, а также предоставлениясведений, необходимых для расчета длительности временного интервала,который необходимо забронировать для приема.96. Работник МФЦ, осуществляющий прием заявителей и необходимыхдокументов, указанных в пунктах 22, 23 регламента, удостоверяет личностьзаявителя, формирует дело в системе АИС МФЦ, включающее заполненноезаявление с приложением копии документа, удостоверяющего личностьзаявителя, электронных копий документов, необходимых для получениямуниципальной услуги.97. Работник МФЦ сверяет принимаемые документы с перечнемнеобходимых документов, следит за тем, чтобы принимаемые документы былиоформлены надлежащим образом на бланках установленной формы сналичием, рекомендуемых регламентируемых законодательством реквизитовдокумента.Проверка содержания прилагаемых к заявлению документов на предметих соответствия действующему законодательству или наличияорфографических, или фактических ошибок, в обязанности работников МФЦне входит.98. Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатывается набумажном носителе и подписывается заявителем.Заявление, заполненное заявителем собственноручно, сканируется иприкрепляется к комплекту принятых документов в АИС МФЦ.Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки о приемедокументов с указанием даты приема, номера дела, количества принятыхдокументов.99. В случаях и в порядке, предусмотренных соглашением овзаимодействии и технологической схемой предоставления муниципальнойуслуги, работник МФЦ может осуществлять межведомственные запросы дляпредставления документа и (или) информации, которые необходимы дляоказания муниципальной услуги (при наличии технической возможности МФЦ).100. Принятый комплект документов работник МФЦ направляет вэлектронной форме посредством системы электронного межведомственноговзаимодействия автономного округа (далее – СМЭВ) в Уполномоченный органне позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема полного пакета



документов от заявителя, для рассмотрения и принятия соответствующегорешения. При необходимости или в случае отсутствия техническойвозможности передачи документов в электронной форме посредством СМЭВ,в соответствии с соглашением о взаимодействии МФЦ передает документы вУполномоченный орган на бумажных носителях.101. В случае выбора заявителем МФЦ в качестве места получениярезультата предоставления муниципальной услуги соответствующий пакетдокументов с решением Уполномоченного органа на основании соглашения овзаимодействии направляется Уполномоченным органом в указанныйзаявителем МФЦ.102. МФЦ обеспечивает смс информирование заявителей о готовностирезультата предоставления муниципальной услуги к выдаче.103. Информирование заявителей о ходе рассмотрения запросаосуществляется при личном обращении заявителя в сектор информированияМФЦ, на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ.
Раздел V.Формы контроля за исполнением административного регламента

Подраздел I. Порядок осуществления текущего контроля засоблюдением исполнением ответственными должностными лицамиположений регламента и иных нормативных правовых актов,устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,а также принятием ими решений
104. Текущий контроль за соблюдением последовательностиадминистративных действий, определенных регламентом, и принятием в ходепредоставления муниципальной услуги решений, осуществляетсяначальником Департамента имущественных отношений АдминистрацииЯмальского района в соответствии с должностной инструкцией. Текущийконтроль деятельности работников МФЦ осуществляет директор МФЦ.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых ивнеплановых проверок полноты и качества предоставлениямуниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля заполнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
105. Контроль полноты и качества предоставления муниципальнойуслуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок,выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений обустранении соответствующих нарушений.106. Плановый контроль полноты и качества предоставлениямуниципальной услуги может осуществляться в ходе проведения плановыхпроверок на основании планов работы Уполномоченного органа.107. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителяс жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые)в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами,муниципальными служащими. Решение о проведении внеплановой проверкипринимает руководитель Уполномоченного органа или уполномоченное имдолжностное лицо.108. Результаты проверки оформляются в форме акта, в которомотмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.



Подраздел III. Ответственность должностных лиц, муниципальныхслужащих Уполномоченного органа, работников МФЦ, за решения идействия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходепредоставления муниципальной услуги
109. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномоченногооргана и работники МФЦ несут персональную ответственность за соблюдениесроков и последовательности совершения административных действий.Персональная ответственность лиц, указанных в настоящем пункте,закрепляется в их должностных инструкциях/регламентах.110. Работники МФЦ, предоставляющие муниципальную услугу, несутперсональную ответственность за неоказание помощи инвалидам впреодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услугинаравне с другими лицами.111. В случае выявления нарушений по результатам проведенияпроверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии сзаконодательством Российской Федерации.

Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку иформам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в томчисле со стороны граждан, их объединений и организаций
112. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числесо стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляетсяпосредством открытости деятельности органов при предоставлениимуниципальной услуги, получения полной, актуальной и достовернойинформации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможностирассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальнойуслуги.

Раздел VI.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) Уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных вчасти 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также ихдолжностных лиц, муниципальных служащих, работников
113. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие)Уполномоченного органа, МФЦ должностных лиц, муниципальных служащих иработников МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги вдосудебном (внесудебном) порядке.114. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующихслучаях:1) нарушение срока регистрации заявления заявителя;2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;3) требование представления заявителем документов или информациилибо осуществления действий, представление или осуществление которых непредусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами автономного округа для предоставлениямуниципальной услуги;4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказане предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с



ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами автономного округа, муниципальнымиправовыми актами;5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услугиплаты, не предусмотренной нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, нормативными правовыми актами автономного округа,муниципальными правовыми актами.6) отказ Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченногооргана, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток иошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услугидокументах либо нарушение установленного срока таких исправлений;7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатампредоставления муниципальной услуги;8) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услугидокументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых неуказывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимыхдля предоставления муниципальной услуги либо в предоставлениимуниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.115. В случаях, предусмотренных подпунктами 2, 4, 6 пункта 114регламента досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений идействий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если наМФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложенафункция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полномобъеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона№ 210-ФЗ.116. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажномносителе, в электронной форме в Уполномоченный орган, МФЦ либо вдепартамент информационных технологий и связи автономного округа,являющийся учредителем ГУ ЯНАО «МФЦ» (далее - учредитель МФЦ).Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителяУполномоченного органа, подаются в Администрацию Ямальского района либов случае его отсутствия указать, что они рассматриваются непосредственноруководителем Уполномоченного органа).Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаютсяруководителю этого МФЦ.Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя МФЦподаются учредителю МФЦ.117. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченногооргана, должностного лица Уполномоченного органа, муниципальногослужащего, руководителя Уполномоченного органа, может быть направленапо почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципальногоокруга Ямальский район (при его наличии и при наличии техническойвозможности), Единого портала (при наличии технической возможности), атакже может быть принята при личном приеме заявителя.Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦможет быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», сайта МФЦ, Единого портала (приналичии технической возможности), а также может быть принята при личномприеме заявителя.



118. Жалоба должна содержать:1) наименование Уполномоченного органа, должностного лицаУполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, егоруководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которыхобжалуются;2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о местежительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактноготелефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес,по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая,когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте 3 пункта 122регламента);3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либомуниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением идействием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лицаУполномоченного органа, органа предоставляющего муниципальную услугу,либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могутбыть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводызаявителя, либо их копии.119. Жалоба, содержащая неточное наименование органа,предоставляющего муниципальную услугу, наименование должностидолжностного лица и (или) фамилии, имени, отчества должностного лица, непрепятствующее установлению органа или должностного лица, в адрескоторого была направлена жалоба, подлежит обязательному рассмотрению.120. В случае если жалоба подается через представителя заявителя,также представляется документ, подтверждающий полномочия наосуществление действий от имени заявителя. В качестве документа,подтверждающего полномочия на осуществление действий от именизаявителя, может быть представлена оформленная в соответствии сзаконодательством Российской Федерации доверенность.121. Прием жалоб в письменной форме осуществляетсяУполномоченным органом и МФЦ в месте предоставления муниципальнойуслуги (в месте, где заявитель подавал заявление на предоставлениемуниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте,где заявителем получен результат муниципальной услуги) и в случаеобжалования решений и действий (бездействия) МФЦ учредителю МФЦ.Время приема жалоб соответствует времени приема заявителейУполномоченным органом и режиму работы соответствующего отдела МФЦ.В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляетдокумент, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательствомРоссийской Федерации. По просьбе заявителя специалист, принявший жалобу,обязан удостоверить своей подписью на копии жалобы факт ее приема суказанием даты, занимаемой должности, своих фамилии и инициалов.122. С момента реализации технической возможности жалоба вэлектронной форме может быть подана заявителем посредством:1) официального сайта муниципального округа Ямальский район, сайтаМФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (при подачежалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ);2) Единого портала (за исключением жалоб на решения и действия(бездействие) МФЦ и их работников);



3) портала федеральной государственной информационной системы,обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решенийи действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальнойуслуги должностных лиц Уполномоченного органа, муниципального служащего(далее - система досудебного обжалования), с использованиеминформационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (за исключениемжалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ и их работников).123. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные впункте 120 регламента, могут быть представлены в форме электронныхдокументов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрензаконодательством Российской Федерации, при этом документ,удостоверяющий личность заявителя, не требуется.124. Жалоба рассматривается:1) Уполномоченным органом в случае обжалования решений и действий(бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа, либомуниципального служащего;2) руководителем МФЦ в случае обжалования решений и действий(бездействия) работников МФЦ;3) учредителем МФЦ в случае обжалования решений и действий(бездействия) руководителя МФЦ.125. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенциюкоторого не входит принятие решения по жалобе в соответствии стребованиями пункта 124 регламента, в течение 3 рабочих дней со дня еерегистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на еерассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя оперенаправлении жалобы.При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрациижалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.126. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. Припоступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на еерассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением овзаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступленияжалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрациижалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.127. Должностные лица Уполномоченного органа, муниципальныеслужащие или работники МФЦ, уполномоченные на рассмотрение жалоб,обеспечивают:1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованияминастоящего раздела;2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган всоответствии с пунктом 125 регламента.128. В случае установления в ходе или по результатам рассмотренияжалобы признаков состава административного правонарушения или признаковсостава преступления должностное лицо Уполномоченного органа,муниципальные служащие или работники МФЦ, уполномоченные нарассмотрение жалоб, незамедлительно направляют соответствующиематериалы в органы прокуратуры.129. Уполномоченный орган и МФЦ обеспечивают:1) оснащение мест приема жалоб;2) информирование заявителей о порядке обжалования решений идействий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо



муниципальных служащих, МФЦ и его работников, посредством размещенияинформации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, наофициальном сайте муниципального округа Ямальский район и сайта МФЦ винформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Единомпортале;3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений идействий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либомуниципальных служащих, МФЦ и его работников, участвующих впредоставлении муниципальной услуги, в том числе по телефону, электроннойпочте, при личном приеме.130. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган либо МФЦ,подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня еепоступления.В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб от одноголибо от разных заявителей регистрации подлежит каждая жалоба вотдельности.После регистрации жалобы, поступившей в письменной форме илиэлектронном виде, заявителю направляется уведомление о принятии жалобыс указанием даты ее принятия, сообщается присвоенный жалоберегистрационный номер и телефон, по которому заявитель сможет узнатьинформацию о рассмотрении жалобы.131. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня еерегистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установленыорганом, уполномоченным на ее рассмотрение.В случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностноголица Уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ, вприеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток иошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленногосрока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих днейсо дня ее регистрации.В случае если окончание срока рассмотрения жалобы приходится нанерабочий день, днем окончания срока считается предшествующий емурабочий день.132. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ Уполномоченный орган или МФЦпринимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ееудовлетворении.При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган или МФЦпринимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, втом числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установленозаконодательством Российской Федерации.133. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляетсязаявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, вписьменной форме. В случае если жалоба была направлена способом,указанным в подпункте 3 пункта 122 регламента, ответ заявителюнаправляется посредством системы досудебного обжалования.134. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответезаявителю, указанном в пункте 132 регламента, дается информация одействиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальнуюуслугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений



при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения задоставленные неудобства и указывается информация о дальнейшихдействиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получениямуниципальной услуги.135. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, вответе заявителю, указанном в пункте 132 регламента, даютсяаргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а такжеинформация о порядке обжалования принятого решения.136. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:1) наименование Уполномоченного органа, МФЦ, учредителя МФЦ,рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - приналичии) лица, принявшего решение по жалобе;2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о лице,решение или действие (бездействие) которого обжалуется;3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименованиезаявителя;4) основания для принятия решения по жалобе;5) принятое по жалобе решение;6) в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранениявыявленных нарушений, в том числе срок предоставления результатамуниципальной услуги, дается информация о действиях, осуществляемыхУполномоченным органом, МФЦ, учредителем МФЦ в целяхнезамедлительного устранения выявленных нарушений при оказаниимуниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленныенеудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которыенеобходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению – даютсяаргументированные разъяснения о причинах принятого решения.7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.137. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписываетсяруководителем Уполномоченного органа, МФЦ, учредителя МФЦ илиуполномоченным ими должностным лицом.По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобыможет быть представлен не позднее одного рабочего дня, следующего за днемпринятия решения, в форме электронного документа, подписанногоэлектронной подписью руководителя Уполномоченного органа или МФЦ, илиуполномоченным ими должностным лицом, вид которой установлензаконодательством Российской Федерации.138. Уполномоченный орган или МФЦ отказывает в удовлетворениижалобы в следующих случаях:1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражногосуда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены впорядке, установленном законодательством Российской Федерации;3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии стребованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по томуже предмету жалобы.139. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, уполномоченныена рассмотрение жалобы при получении жалобы, в которой содержатсянецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью иимуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить



жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщитьгражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребленияправом.140. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, уполномоченныена рассмотрение жалобы оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение,или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 5 дней со днярегистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если егофамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;3) текст жалобы не позволяет определить ее суть, о чем в течение 7 днейсо дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу141. Заявитель имеет право:1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования ирассмотрения жалобы;



2) в случае несогласия с решением, принятым по результатам рассмотренияжалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки, установленныезаконодательством Российской Федерации. Приложение 1к Административному регламентуАдминистрации Ямальского районапо предоставлениюмуниципальной услуги «Выдачасправки об использовании(неиспользовании) гражданиномправа приватизации жилогопомещения муниципальногожилищного фонда муниципальногоокруга Ямальский район Ямало-Ненецкого автономного округа»
ФОРМАЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Начальнику Департамента имущественныхотношений Администрации Ямальскогорайона__________________________________(Ф.И.О.)от ________________________________(Ф.И.О.)почтовый адрес ____________________адрес электронной почты ____________документ, удостоверяющий личность__________________________________телефон ___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку об использовании (неиспользовании) мной/гражданином ____________ (указывается ФИО гражданина, реквизиты документа,
удостоверяющего личность) права приватизации жилого помещениямуниципального жилищного фонда на территории муниципальногообразования ______________.

Список документов, прилагаемых к заявлению:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(наименование, номер и дата)
Способ получения документов (результата услуги) (отметить один вариант):

через МФЦ;
в личный кабинет на Едином портале



подпись ______________ дата _______________Приложение 2к Административному регламентуАдминистрации Ямальского районапо предоставлениюмуниципальной услуги «Выдачасправки об использовании(неиспользовании) гражданиномправа приватизации жилогопомещения муниципальногожилищного фонда муниципальногоокруга Ямальский район Ямало-Ненецкого автономного округа»
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Начальнику Департаментаимущественных отношенийАдминистрации Ямальского района
от Петрова Андрея Федоровича
почтовый адрес 629700, ЯНАО,Ямальский район, с. Яр-Сале, ул.Федорова, дом 124, кв. 421адрес электронной почтыpetrov@mail.ruдокумент, удостоверяющий личностьпаспорт серии 7474 № 121212,выдан ОУФМС России по ЯНАО10.12.2010телефон 89104425758

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу подготовить справку об использовании (неиспользовании) мной/гражданином Петровым Андреем Федоровичем, паспорт серии 7474 №121212, выдан ОУФМС России по ЯНАО 10.12.2010, права приватизациижилого помещения муниципального жилищного фонда на территориимуниципального округа Ямальский район Ямало-Ненецкого автономногоокруга.
Список документов, прилагаемых к заявлению:1) копия паспорта;2) копия свидетельства о государственной регистрации актов гражданскогосостояния, выданного компетентным органом иностранного государства, и его



нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае изменения заявителемфамилии, имени, отчества).
Способ получения документов (результата муниципальной услуги)(отметить один вариант):

через МФЦ;
+ в личный кабинет на Едином портале

подпись ______________ дата _______________Приложение 3к Административному регламентуАдминистрации Ямальского районапо предоставлениюмуниципальной услуги «Выдачасправки об использовании(неиспользовании) гражданиномправа приватизации жилогопомещения муниципальногожилищного фонда муниципальногоокруга Ямальский район Ямало-Ненецкого автономного округа»
ФОРМА СПРАВКИ ОБ ИСПОЛЬЗОВАНИИ (НЕИСПОЛЬЗОВАНИИ)ГРАЖДАНИНОМ ПРАВА ПРИВАТИЗАЦИИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯМУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГАЯМАЛЬСКИЙ РАЙОН ЯМАЛО-НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА

РЕКВИЗИТЫ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА
от__________№_________на №______от__________

СПРАВКА
Дана о том, что по данным ____________________________________________________________________________________________________(наименование уполномоченного органа) (ФИО, дата рождения заявителя)

в соответствии с Законом Российской Федерации от 04 июля 1991 года №1541-1 «О приватизации жилищного фонда Российской Федерации» правона однократную приватизацию жилого помещения муниципальногожилищного фонда на территории муниципального округа Ямальский районЯмало-Ненецкого автономного округа(не) использовал(а).



С целью получения информации за период до 01 февраля 1999 годаоб использовании (неиспользовании) права приватизации на территориимуниципального образования _____________ рекомендуем Вам обратитьсяв: ______________________________________________________________(наименование МО)
- отдел государственного бюджетного учреждения Ямало-Ненецкогоавтономного округа «Государственная кадастровая оценка» по адресу:______________________________________.(город, улица, номер дома)

___________________(должность) __________________(подпись) ___________________(фамилия, инициалы)


