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Постановление Администрации Тазовского района № 520-п от 25.05.2021 года
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Признание граждан малоимущими в целях признания нуждающимися  в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории  
муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»

В целях реализации прав граждан на получение жилых поме-
щений муниципального жилищного фонда по договорам социаль-
ного найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Фе-
дерации, Законом Ямало-Ненецкого автономного округа от 2 июня 
2010 года № 61-ЗАО О порядке определения размера дохода и сто-
имости имущества, находящегося в собственности граждан и под-
лежащего налогообложению, и признания граждан малоимущими 
в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма», Законом Яма-
ло-Ненецкого автономного округа от 30 мая 2005 № 36-ЗАО «О по-
рядке обеспечения жилыми помещениями граждан, проживающих 
в Ямало-Ненецком автономном округе», руководствуясь статьёй 44 
Устава муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого 
автономного округа, Администрация Тазовского района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент пре-

доставления муниципальной услуги «Признание граждан мало- 
имущими в целях признания нуждающимися в жилых помещени-
ях, предоставляемых по договорам социального найма на терри-
тории муниципального округа Тазовский район  Ямало-Ненецкого 
автономного округа».

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете 
«Советское Заполярье».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возло-
жить на первого заместителя Главы Администрации Тазовского 
района.

Глава Тазовского района
В.П. Паршаков

УТВЕРЖДЕН
постановлением 

Администрации Тазовского района
от 25 мая 2021 года № 520-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях признания 

нуждающимися  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 
на территории муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент предоставления муни-

ципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях 
признания нуждающимися в жилых помещениях, предостав-
ляемых по договорам социального найма на территории муни-
ципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автоном-
ного округа» (далее - регламент, муниципальная услуга) раз-
работан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон  
№ 210-ФЗ).

1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента явля-
ются отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги 

(далее - заявители) являются физические лица, проживающие на 
территории соответствующих населенных пунктов. 

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени зая-
вителей вправе выступать их законные представители или их пред-
ставители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии 
с гражданским законодательством Российской Федерации (далее - 
законный представитель, представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3.1. Справочная информация об органах, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, указана в приложении № 1  
к настоящему регламенту.

1.3.2. Получение информации заявителями по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, а также 
справочной информации, осуществляется:

- при личном обращении заявителя непосредственно специали-
стами структурного подразделения органа местного самоуправле-
ния, предоставляющего муниципальную услугу Администрации 
Тазовского района (далее - Уполномоченный орган), работниками 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее - МФЦ);

- с использованием средств телефонной связи при обращении в 
Уполномоченный орган или в контакт-центр МФЦ;

- путем обращения в письменной форме почтой в адрес Уполно-
моченного органа, МФЦ или по адресу электронной почты Уполно-
моченного органа, МФЦ;

- на стендах и/или с использованием средств электронного ин-
формирования в помещении Уполномоченного органа и МФЦ;

- на официальном сайте органов местного самоуправления муни-
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ципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного 
округа https://tasu.ru/ и едином официальном интернет-портале 
сети МФЦ в Ямало-Ненецком автономном округе в информацион-
но-телекоммуникационной сети Интернет: http://www.mfc.yanao.
ru(далее - сайт МФЦ);

- в государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  
www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и/или «Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало- 
Ненецкого автономного округа» www.pgu-yamal.ru (далее - Регио-
нальный портал). На Едином портале и /или Региональном портале 
размещается следующая информация:

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

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги;

5) размер платы, взимаемой за предоставление муниципаль-
ной услуги;

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

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

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

Доступ к указанной информации предоставляется заявителю 
бесплатно, без выполнения заявителем каких-либо требований, в 
том числе без использования программного обеспечения, установ-
ка которого на технические средства заявителя требует заклю-
чения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 
персональных данных.

1.3.3. При ответах на телефонные звонки и обращения заявите-
лей лично в приемные часы специалисты Уполномоченного органа, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, работники 
МФЦ, участвующие в организации предоставления муниципальной 
услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 
звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего 
телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самосто-
ятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу 
сообщается телефонный номер, по которому можно получить ин-
тересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется 
не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжитель-
ное время, специалист, осуществляющий устное информирование, 
предлагает направить обращение о предоставлении письменной 
информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время 
для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам порядка предостав-
ления муниципальной услуги осуществляется при получении об-
ращения заинтересованного лица о предоставлении письменной 
информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Специалисты Уполномоченного органа, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги, работники МФЦ, участвующие 
в организации предоставления муниципальной услуги, ответствен-
ные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, все-
стороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят пись-
менный ответ по существу поставленных вопросов.

Рассмотрение письменных обращений осуществляется в те-
чение 30 дней с момента их регистрации в порядке, установлен-
ном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-
ции», путем направления ответов почтовым отправлением или 
в форме электронного сообщения по адресу электронной почты 
либо через Единый портал в зависимости от способа обращения 
 заявителя.

1.3.4. Государственное учреждение Ямало-Ненецкого авто-
номного округа «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее также - МФЦ) 
осуществляет информирование, консультирование заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе 
выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по 
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной ус-
луги, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ 
и Администрацией Тазовского района (далее - соглашение о взаи-
модействии) в секторах информирования МФЦ, на сайте МФЦ, по 
телефону контакт-центра МФЦ: 

8-800-2000-115 (бесплатно по России).
Информирование о ходе выполнения запроса по предоставле-

нию муниципальной услуги может осуществляться МФЦ в случае 
подачи заявления в МФЦ, либо на Едином портале с выбором спо-
соба получения результата услуги через МФЦ.

Часы приема заявителей в МФЦ для предоставления муни-
ципальной услуги и информирования (за исключением нерабо-
чих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового 
кодекса Российской Федерации) по каждому территориально-
му отделу МФЦ указаны на сайте МФЦ в разделе «Контакты» /  
«График работы».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - Признание граждан 

малоимущими в целях признания нуждающимися в жилых по-
мещениях, предоставляемых по договорам социального найма на 
территории муниципального округа Тазовский район Ямало-Не-
нецкого автономного округа.

2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляет Администрацией 

Тазовского района. Непосредственное предоставление услуги на 
территории поселка Тазовский осуществляется управлением по 
обеспечению жизнедеятельности поселка Тазовский Администра-
ции Тазовского района, на территории села Газ-Сале осуществля-
ется администрацией села Газ-Сале Администрации Тазовского 
района, на территории села Находка осуществляется администра-
цией села Находка Администрации Тазовского района, на терри-
тории села Гыда осуществляется администрацией села Гыда, на 
территории села Находка осуществляется администрацией села 
Находки (Уполномоченный орган).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осу-
ществляет: Отдел жилищной и социальной политики.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Уполномо-
ченный орган в целях получения документов (информации), либо 
осуществления согласований или иных действий, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, взаимодействует со следу-
ющими органами и организациями:

1) Федеральная служба государственной регистрации кадастра 
и картографии (далее - Росреестр);

2.2.3. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осущест-
вляется в порядке, определенном соглашением о взаимодействии.

2.2.4. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ 
не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоу-
правления, государственные органы, организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальных услуг, утвержденный Районной Думой Тазовского района. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги завер-

шается выдачей (направлением) заявителям:
а) приказа о признании граждан малоимущими, в целях призна-

ния нуждающимися в получении жилого помещения муниципаль-
ного жилищного фонда, предоставляемого по договору социального 
найма по форме согласно;

б) приказа об отказе в признании граждан малоимущими, в це-
лях признания нуждающимися в получении жилого помещения 
муниципального жилищного фонда, предоставляемого по догово-
ру социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом не-

обходимости обращения в организации, участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги, - 30 календарных дней с момента 
регистрации запроса (заявления, обращения) и иных документов, 
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необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Упол-
номоченном органе.

2.4.2. В случае направления заявителем запроса и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по-
средством почтового отправления, в электронной форме срок предо-
ставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации 
запроса в Уполномоченном органе. В случае представления заявите-
лем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги через МФЦ, срок принятия решения о признании граждан 
малоимущими в целях принятия на учет нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на 
территории муниципального округа Тазовский район исчисляется 
со дня передачи МФЦ таких документов в Уполномоченный орган.

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, составляет:

1) при личном приеме -15 минут;
2) через МФЦ - срок передачи результата предоставления ус-

луги в МФЦ определяется соглашением о взаимодействии;
3) в электронной форме - в срок, не превышающий одного ра-

бочего дня;
4) посредством почтового отправления - три рабочих дня.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих пре-
доставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов 
и источников официального опубликования), размещен на офици-
альном сайте Уполномоченного органа, на Едином портале и Реги-
ональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их по-
лучения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления

2.6.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги 
является поступление в Уполномоченный орган заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги (далее - заявление, запрос). 

2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги пре-
доставляется в свободной форме. 

Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 2  
к настоящему регламенту. 

2.6.3. Заявление (документы) может быть подано заявителем в 
Уполномоченный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя, представителя заявителя;
- с использованием средств почтовой связи;
- в электронной форме, в том числе с использованием Едино-

го портала;
- при обращении в МФЦ (с момента вступления в силу соответ-

ствующего соглашения о взаимодействии). В данном случае заявле-
ние на получение услуги заполняется работником МФЦ в автома-
тизированной информационной системе МФЦ (далее - АИС МФЦ).

2.6.4. При личном обращении заявителя за услугой предъявля-
ется документ, удостоверяющий личность. При обращении предста-
вителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий лич-
ность представителя и доверенность, составленная в соответствии 
с требованиями гражданского законодательства Российской Феде-
рации, либо иной документ, содержащий полномочия представлять 
интересы заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.6.5. Перечень прилагаемых документов, которые заявитель 
должен представить самостоятельно:

1) копии с последующим предоставлением оригиналов заявле-
ния и паспорта гражданина в одном экземпляре;

2) копии с последующим предоставлением оригиналов доку-
ментов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о рождении 
ребенка, свидетельство о заключении брака, судебное решение об 
усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом 
семьи) в одном экземпляре;

3) копии с последующим предоставлением оригиналов докумен-
тов, подтверждающих временное отсутствие членов семьи заяви-
теля по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных 
Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, испол-
няющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в про-
фессиональных образовательных организациях и образовательных 
организациях высшего образования по очной форме: 

а) справка военного комиссариата; 
б) справка учреждения, исполняющего наказание в виде ли-

шения свободы; 
в) справка образовательной организации;
4) копии с последующим предоставлением оригиналов право-

устанавливающих документов, подтверждающих право собствен-
ности заявителя и (или) членов его семьи на имущество права на 
которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости: 

а) транспортные средства; 
б) недвижимое имущество, указанное в статье 401 Налогового 

кодекса Российской Федерации, за исключением жилых помеще-
ний, признанных в установленном порядке непригодными для про-
живания, не подлежащими ремонту и реконструкции;

5) копии с последующим предоставлением оригиналов докумен-
тов о стоимости имущества, указанного в подпункте 4 пункта 2.6.5

6) копии с последующим предоставлением оригиналов докумен-
тов, подтверждающих доходы заявителя и членов его семьи за по-
следние двенадцать календарных месяцев, предшествующих ме-
сяцу подачи заявления: 

а) справки о заработной плате с места работы - для лиц, имев-
ших доходы от трудовой деятельности;

б) налоговые декларации о доходах за расчетный период, заве-
ренные налоговыми органами, - для индивидуальных предпринима-
телей, использующих систему налогообложения в виде единого на-
лога на вмененный доход для отдельных видов деятельности, а так-
же лиц, имевших доходы, подлежащие обязательному декларирова-
нию в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

в) книга учета доходов и расходов - для индивидуальных пред-
принимателей, применяющих общую или упрощенную систему 
налогообложения;

7) копии с последующим предоставлением оригиналов докумен-
тов, подтверждающих получение заявителем и членами его семьи:

а) дивиденды и другие доходы от участия в управлении соб-
ственностью организаций;

б) проценты по банковским вкладам, предоставленным займам;
в) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственно-

сти гражданину и (или) членам его семьи, в том числе переданного 
в аренду (наем, поднаем) и доверительное управление;

г) регулярные страховые выплаты по договорам добровольного 
страхования жизни, пенсионного страхования и негосударственно-
го пенсионного обеспечения;

д) иные доходы, подлежащие обложению налогом на доходы 
физических лиц в соответствии с Налоговым кодексом Российской 
Федерации, за исключением доходов в виде материальной выгоды;

8) согласие заявителя и всех членов его семьи на обработку пер-
сональных данных в соответствии с положениями Федерального 
закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

В случае невозможности документального подтверждения до-
ходов и наличия в собственности имущества, подлежащего нало-
гообложению, за исключением доходов от трудовой и предприни-
мательской деятельности, граждане вправе добровольно деклари-
ровать такие доходы и имущество в заявлении без представления 
подтверждающих документов.

Для определения стоимости недвижимого имущества, подлежа-
щего налогообложению, используются данные о кадастровой стои-
мости указанных видов имущества.

Стоимость транспортного средства определяется исходя из его 
рыночной оценки, произведенной в соответствии с Федеральным 
законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельно-
сти в Российской Федерации».

Лица, принимающие документы, изготавливают и заверяют ко-
пии представленных документов, а также предоставляют распис-
ку в получении документов согласно Приложению № 3. Оригинал 
документа возвращается заявителю.

2.6.6. Документы, представляемые заявителем, должны соот-
ветствовать следующим требованиям:

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркну-
тых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;
- документы не должны иметь повреждений, наличие которых 

допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
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услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы 
их получения заявителями, в том числе в электронной форме, по-
рядок их представления

2.7.1. В перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных ор-
ганизаций, запрашиваемых в рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия и которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, входят: 

1) оригиналы правоустанавливающих документов, подтверж-
дающих право собственности заявителя и (или) членов его семьи 
на имущество права на которые зарегистрированы в Едином госу-
дарственном реестре недвижимости;

Заявитель может получить данный документ в Федеральной 
службе государственной регистрации кадастра и картографии в 
рамках предоставления государственной услуги получение сведе-
ний из Единого государственного реестра недвижимости.

2.7.2. Непредставление заявителем документов, указанных в 
пункте 2.7.1 настоящего регламента, не является основанием для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего 
регламента, не представлены заявителем, специалист Уполномо-
ченного органа, ответственный за предоставление услуги, запра-
шивает их в порядке межведомственного информационного вза-
имодействия.

2.7.3. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ 
не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предус-
мотрено нормативными правовыми актами, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением муниципаль-
ной услуги;

- представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление му-
ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставля-
ющих муниципальные услуги, иных государственных органов, ор-
ганов местного самоуправления и/или подведомственных государ-
ственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1  
статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  
№ 210-ФЗ перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходи-
мых для получения муниципальных услуг и связанных с обраще-
нием в иные государственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предо-
ставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 
1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

-  представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-
ги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

- предоставления на бумажном носителе документов и инфор-
мации, электронные образы которых ранее были заверены в со-
ответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона  
№ 212-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на та-
кие документы либо их изъятие является необходимым условием  
предоставления государственной или муниципальной услуги, и 
иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.8. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги, а также устанавливаемых федеральными законами, прини-
маемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа основа-
ний для приостановления предоставления муниципальной услуги 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги:

1) основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, представленных на бумаж-
ном носителе, отсутствуют.

2) основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, предоставленных в 
электронном виде, является несоблюдение установленных усло-
вий признания действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

2.8.2. Основания для приостановления предоставления муници-
пальной услуги отсутствуют.

2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги являются :

1) не представлены документы в том числе их оригиналы, пред-
усмотренные пунктом 2.6.5 настоящего регламента;

2) случаи, предусмотренные пунктом 4 части 1 статьи 7 Феде-
рального закона № 210-ФЗ;

3) поступление в Уполномоченный орган ответа органа госу-
дарственной власти, органа местного самоуправления либо подве-
домственной органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос, свиде-
тельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необ-
ходимых для признания граждан малоимущими в целях принятия 
на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма (приложение № 3) на территории му-
ниципального образования муниципальный округ Тазовский район 
в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего регламента, если соот-
ветствующий документ не представлен заявителем по собственной 
инициативе. Отказ в признании граждан малоимущими по указан-
ному основанию допускается в случае, если Уполномоченный орган, 
после получения указанного ответа уведомил заявителя о получе-
нии такого ответа, предложил заявителю представить документ 
и (или) информацию, необходимые для признания граждан мало-
имущими в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего регламента, и 
не получил от заявителя такой документ и (или) информацию в те-
чение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

Необходимыми и обязательными услугами являются: выдача 
документа о стоимости имущества, облагаемого налогом платно, 
выдача документов, подтверждающих доходы заявителя и членов 
его семьи, выдача документа о стоимости имущества, облагаемого 
налогом платно.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муни-
ципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9.2. В случае внесения в выданный по результатам предостав-

ления муниципальной услуги документ изменений, направленных 
на исправление ошибок, допущенных по вине специалистов и (или) 
должностного лица Уполномоченного органа, МФЦ и (или) работ-
ника МФЦ, с заявителя плата не взымается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги не должно превы-
шать 15 минут.

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получе-
нии результата предоставления муниципальной услуги не должно 
превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 
форме

2.11.1. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, регистрируются в день их представления 
(поступления) в Уполномоченный орган в порядке, предусмотрен-
ном подразделом 3.2 настоящего регламента, в день их поступле-
ния в течение 10 минут.

Регистрация запроса заявителя, поступившего в Уполномо-
ченный орган в электронной форме в выходной (нерабочий или 
праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним, 
рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

2.12.1. Прием заявителей осуществляется Уполномоченным ор-
ганом в специально подготовленных для этих целей помещениях.

2.12.2. Вход в здание, в котором размещены помещения Уполно-
моченного органа, должно быть оборудовано информационной та-
бличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения 
заинтересованных лиц следующей информации: 
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наименование Уполномоченного органа ; 
режим его работы; 
адрес официального интернет-сайта;
телефонные номера и адреса электронной почты для получе-

ния справочной информации (прежде всего это телефоны и адреса 
электронной почты «горячей линии» или call-центра - при наличии).

2.12.3. В местах приема заявителей на видном месте размещаются 
схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации по-
сетителей и специалистов Уполномоченного органа. Вход и выход из 
помещения для приема заявителей оборудуются соответствующими 
указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.12.4. Места, где осуществляется прием заявителей по вопро-
сам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, обору-
дуются системой вентиляции воздуха, средствами пожаротушения 
и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожидания 
определяются с учетом необходимости создания оптимальных ус-
ловий для работы специалистов Уполномоченного органа, а также 
для комфортного обслуживания посетителей.

2.12.5. Для заполнения документов сектор ожидания оборудует- 
ся стульями, столами (стойками), информационными стендами, об-
разцами заполнения документов, бланками заявлений и канцеляр-
скими принадлежностями.

2.12.6. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется 
прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с ука-
занием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности 
специалиста, ведущего прием.

2.12.7. В местах приема заявителей предусматривается обору-
дование доступных мест общественного пользования (туалетов) и 
места для хранения верхней одежды.

2.12.8. Требования к помещению должны соответствовать са-
нитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиени-
ческие требования к персональным электронно-вычислительным 
машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12.9. Требования к обеспечению условий доступности для ин-
валидов помещений, зданий и иных сооружений Уполномоченного 
органа и предоставляемой в них муниципальной услуге.

Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам, включая ин-
валидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 
помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, 
на которой расположен объект (здание, помещение), в котором пре-
доставляется муниципальная услуга, а также входа в такой объект 
и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информа-

ции, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа ин-
валидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется 
муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 
и графической информации знаками, выполненными рельефно-то-
чечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в 

котором предоставляется муниципальная услуга, при наличии до-
кумента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого 
по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства 
труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 
года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешаю-
щих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

При невозможности полностью приспособить к потребностям 
инвалидов объект, в котором предоставляется муниципальная ус-
луга, собственник объекта (здания) принимает (до реконструкции 
или капитального ремонта объекта) согласованные с общественным 
объединением инвалидов, осуществляющим свою деятельность на 
территории муниципального округа Тазовский район Ямало-Не-
нецкого автономного округа, меры для обеспечения доступа инва-
лидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда 
это возможно, обеспечивает ее предоставление по месту житель-
ства инвалида или в дистанционном режиме.

2.12.10. На территории, прилегающей к зданию, в котором Упол-
номоченным органом предоставляется муниципальная услуга, обо-
рудуются места для парковки транспортных средств. Доступ заяви-
телей к парковочным местам является бесплатным.

На парковке общего пользования выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных 
средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных 
средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На 
граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы 
настоящего пункта в порядке, определяемом Правительством Рос-
сийской Федерации. На указанных транспортных средствах должен 
быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация 
об этих транспортных средствах должна быть внесена в федераль-
ный реестр инвалидов. Указанные места для парковки не должны 
занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, 
предусмотренных правилами дорожного движения.

2.12.11. Требования к помещениям сектора информирования                  
и ожидания, сектора приема заявителей МФЦ определяются Пра-
вилами организации деятельности МФЦ, утвержденными Прави-
тельством Российской Федерации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услу-

ги являются:

№
п/п

Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги Единица  
измерения

Нормативное 
значение

1 2 3 4
1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

1.1. Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нарушения установленного срока предостав-
ления муниципальной услуги, от общего количества заявителей % 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

2.1.
Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании муниципальной 
услуги, способах, порядке и условиях ее получения на официальном сайте Уполномоченного органа,  
а также на Едином портале и (или) Региональном портале

да/нет да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

3.1. Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвую-
щих в предоставлении муниципальной услуги, от общего количества поступивших жалоб ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги да/нет да

3.3. Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего регламента 
(места ожидания, места для заполнения заявителями документов, места общего пользования) да/нет да

3.4. Возможность досудебного рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи  
с рассмотрением заявления

да/нет да

3.5. Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к по-
мещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу
4.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответствии со штатным расписанием % не менее 95 

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

5.1.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- при получении результата муниципальной услуги

раз/минут
раз/минут

1/15 мин
1/15 мин
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2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется 
по экстерриториальному принципу) и особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Услуга предоставляется по экстерриториальному прин-
ципу в соответствии с которым у заявителей есть возможность по-
дачи запросов, документов, информации, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, а также получения результата ее 
предоставления в любом МФЦ в пределах территории автономного 
округа по выбору заявителя, независимо от его места жительства 
или места пребывания для физических лиц.

2.14.2. Требования, учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в сети МФЦ Ямало-Ненецкого автономного 
округа по экстерриториальному принципу, определяются соглаше-
нием о взаимодействии.

2.14.3. Обеспечение возможности совершения заявителями от-
дельных действий в электронной форме при получении муници-
пальной услуги с использованием Единого портала имеет следу-
ющие особенности:

- регистрация и авторизация заявителя в федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единая система иденти-
фикации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информацион-
ных систем, используемых для предоставления государственных 
и муниципальных услуг в электронной форме»;

- применение заявителем усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи.

2.14.4. Виды электронных подписей, использование которых до-
пускается при обращении за получением муниципальных услуг, 
и порядок их использования установлены постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634  
«О видах электронной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг» и постановлением Правительства Российской Федерации  
от 25 августа2012 года № 852 «Об утверждении Правил использова-
ния усиленной квалифицированной электронной подписи при обра-
щении за получением государственных и муниципальных услуг и о 
внесении изменения в Правила разработки и утверждения админи-
стративных регламентов предоставления государственных услуг».

2.14.5. При обращении физического лица за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме с использованием единой 
системы идентификации и аутентификации заявитель - физическое 
лицо может использовать простую электронную подпись при усло-
вии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность 
физического лица установлена при личном приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения административных процедур 
(действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-
ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) рассмотрение документов, принятие решения о предоставле-

нии (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформ-
ление результата предоставления (отказа в предоставлении) му-
ниципальной услуги;

4) выдача (направление) результата предоставления (отказа в 
предоставлении) муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. В разделе III приведены порядки:
- осуществления в электронной форме административных про-

цедур (действий) в случае предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме (с момента реализации технической возмож-
ности), в том числе с использованием Единого портала, официаль-
ного сайта Уполномоченного органа - подраздел 3.6 настоящего 
регламента;

- исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги, - подраздел 3.7 настоящего регламента.

3.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-
ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной про-
цедуры является обращение заявителя в Уполномоченный орган с 
запросом о предоставлении муниципальной услуги и приложен-
ными к нему документами, поступление в Уполномоченный орган 
запроса, поданного через МФЦ (при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии), через информационно-телекомму-
никационные сети общего пользования в электронной форме, в том 
числе посредством Единого портала или почтовым отправлением.

3.2.2. Специалист Уполномоченного органа, в обязанности кото-
рого входит прием и регистрация документов:

1) устанавливает личность заявителя на основании паспорта 
гражданина Российской Федерации или иных документов, удосто-
веряющих личность заявителя, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

2) в случае если заявителем по собственной инициативе пред-
ставлены, документы, предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего 
регламента, приобщает данные документы к комплекту докумен-
тов заявителя;

3) регистрирует поступление запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и документов, представленных заявителем, и в 
соответствии с установленными правилами делопроизводства фор-
мирует комплект документов заявителя;

4) выдает заявителю расписку (приложение № 4)в получении от 
него документов с указанием их перечня и даты их получения Упол-
номоченным органом, а также с указанием перечня сведений и доку-
ментов, которые будут получены по межведомственным запросам;

5) передает заявление и документы специалисту Уполномо-
ченного органа, уполномоченному на рассмотрение обращения за-
явителя.

3.2.3. Результатом административной процедуры является ре-
гистрация заявления (документов) и направление заявления (до-

6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала 
(с момента реализации технической возможности)

6.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги да/нет да
6.2. Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги да/нет да
6.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги да/нет да
6.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги 
да/нет да

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

да/нет нет

6.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги да/нет да
6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса да/нет да
6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги да/нет нет
6.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), 

должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего
да/нет да

7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ

7.1. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ (с момента вступления в силу соглашения о 
взаимодействии между МФЦ и Администрацией Тазовского района) да/нет да

7.2 Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом МФЦ  на территории 
Ямало-Ненецкого автономного округа по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) да/нет да

8. Иные показатели

8.1. Полнота выполнения процедур, необходимых для предоставления муниципальных услуг % 100
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кументов) специалисту Уполномоченного органа, уполномоченному 
на рассмотрение обращения заявителя.

3.2.4. Способом фиксации результата административной проце-
дуры является указание даты регистрации и присвоение запросу 
заявителя регистрационного номера.

3.2.5. Продолжительность административной процедуры, в том 
числе при обращении в МФЦ - не более 15минут. 

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной про-

цедуры формирования и направления межведомственного запроса 
является непредставление заявителем документов, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем не представлены указанные в 
пункте 2.7.1 настоящего регламента документы, специалист, от-
ветственный за формирование и направление межведомственно-
го запроса, направляет в адрес государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, соответствующие меж-
ведомственные запросы.

3.3.3. Порядок направления межведомственных запросов, а так-
же состав сведений, необходимых для представления документа 
и (или) информации, которые необходимы для оказания муници-
пальной услуги, определяются в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Межведомственный запрос формируется и направляется в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квали-
фицированной электронной подписью, по каналам системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии 
технической возможности формирования и направления межве-
домственного запроса в форме электронного документа по кана-
лам системы межведомственного электронного взаимодействия 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе: 
по почте; по факсу с одновременным его направлением по почте 
или курьерской доставкой.

3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специали-
стом, ответственным за формирование и направление межведом-
ственного запроса, не может превышать трех рабочих дней.

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомствен-
ный запрос о представлении документов и информации для пре-
доставления муниципальной услуги с использованием межведом-
ственного информационного взаимодействия не может превышать 
5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в 
орган или организацию, предоставляющие документ и информа-
цию, если иные сроки подготовки и направления ответа на меж-
ведомственный запрос не установлены федеральными законами, 
правовыми актами Правительства Российской Федерации и при-
нятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос, 
при его направлении на бумажном носителе, специалист, ответ-
ственный за формирование и направление межведомственного за-
проса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке 
и передает специалисту, ответственному рассмотрение докумен-
тов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги, оформление результата предостав-
ления муниципальной услуги, в день поступления таких докумен-
тов (сведений).

3.3.7. Критерием принятия решения административной проце-
дуры является необходимость (отсутствие необходимости) в на-
правлении межведомственных запросов.

3.3.8. Способом фиксации административной процедуры являет-
ся регистрация межведомственного запроса.

3.3.9. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры составляет пять рабочих дней.

3.3.10. Результатом административной процедуры является по-
лученный ответ на межведомственный запрос.

3.3.11. Процедура формирования и направления межведомствен-
ного запроса работниками МФЦ устанавливаются в соответствии с 
заключенным соглашением о взаимодействии. 

3.4. Рассмотрение документов, принятие решения о предо-
ставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, 
оформление результата предоставления (отказа в предоставле-
нии) муниципальной услуги

3.4.1. Основанием начала исполнения административной проце-
дуры является получение специалистом, ответственным за рассмо-

трение документов, комплекта документов заявителя и результатов 
межведомственных запросов.

3.4.2. При получении комплекта документов, указанных в пун-
кте 2.6.5 настоящего регламента, специалист, ответственный за рас-
смотрение документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, име-

ющих право на получение муниципальной услуги;
3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.8.3 настоя-
щего регламента;

4) устанавливает наличие полномочий Уполномоченного органа 
по рассмотрению обращения заявителя.

В случае, если предоставление муниципальной услуги входит 
в полномочия Уполномоченного органа и отсутствуют определен-
ные пунктом 2.8.3 настоящего регламента основания для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный 
за рассмотрение документов, готовит в одном экземпляре приказ о 
признании граждан малоимущими, в целях признания нуждающи-
мися в получении жилого помещения муниципального жилищного 
фонда, предоставляемого по договору социального найма по форме 
согласно приложению (далее - проект решения о предоставлении 
муниципальной услуги) и передает указанный проект на рассмо-
трение должностному лицу Уполномоченного органа, имеющему 
полномочия на принятие решения о предоставлении (отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги (далее - уполномоченное лицо).

3.4.3. В случае, если имеются определенные пунктом 2.8.3 настоя- 
щего регламента основания для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение доку-
ментов, готовит в одном экземпляре проект уведомления об отказе в 
признании граждан малоимущими, в целях признания нуждающи-
мися в получении жилого помещения муниципального жилищного 
фонда, предоставляемого по договору социального найма (далее - 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и пе-
редает указанный проект на рассмотрение уполномоченному лицу. 

3.4.4. Уполномоченное лицо рассматривает проект решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услу-
ги и в случае соответствия указанного проекта требованиям, уста-
новленным настоящим регламентом, а также иным действующим 
нормативным правовым актам, определяющим порядок предостав-
ления муниципальной услуги, подписывает данный проект и воз-
вращает его специалисту, ответственному за рассмотрение доку-
ментов, для дальнейшего оформления. 

3.4.5. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
- оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставле-

нии) муниципальной услуги в соответствии с установленными тре-
бованиями делопроизводства;

- передает принятое решение о предоставлении (отказе в пре-
доставлении) муниципальной услуги специалисту, ответственно-
му за выдачу результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю.

3.4.6. Критерием принятия решения при выполнении админи-
стративной процедуры является наличие или отсутствие оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подпи-
сание уполномоченным лицом решения о предоставлении муни-
ципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является присвоение регистрационного номера решения о предо-
ставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.4.7. Продолжительность административной процедуры состав-
ляет не более 30 календарных дней.

3.5. Выдача (направление) результата предоставления (отказа 
в предоставлении) муниципальной услуги заявителю 

 3.5.1. Основанием для начала исполнения административной 
процедуры выдачи (направления) результата предоставления (от-
каза в предоставлении) муниципальной услуги является подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги и поступление его специ-
алисту, ответственному за выдачу результата предоставления (от-
каза в предоставлении) муниципальной услуги.

3.5.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный 
за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами 
ведения делопроизводства.
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3.5.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги с присвоенным регистрационным но-
мером специалист, ответственный за выдачу результата предо-
ставления муниципальной услуги, передает заявителю одним из 
указанных способов:

- вручает лично заявителю под подпись;
- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;
- на бумажном носителе, подтверждающий содержание элек-

тронного документа, направленного Уполномоченным органом, в 
МФЦ;

- электронным документом, подписанным уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи, направленным по адресу электрон-
ной почты либо с момента реализации технической возможности в 
личный кабинет на Едином портале, если иной порядок выдачи до-
кумента не определен заявителем при подаче запроса.

Экземпляр решения и документы, предоставленные заявите-
лем, остаются на хранении в Уполномоченном органе заявителю 
направляется копия решения подписанная электронно- цифро-
вой подписью.

Критерием принятия решения при выполнении административ-
ной процедуры является выбранный заявителем способ получения 
результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.4. Результатом административной процедуры является вы-
дача (направление) заявителю решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является документированное подтверждение выдачи (направле-
ния) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Продолжительность административной процедуры не бо-
лее трех рабочих дней).

3.5.6. В случаях, предусмотренных соглашением о взаимодей-
ствии и при соответствующем выборе заявителя, специалист, ответ-
ственный за выдачу (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги, в срок не более трех рабочих дней со дня при-
нятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги направляет результат предоставления му-
ниципальной услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи его заявителю.

В случае представления заявления о предоставлении муници-
пальной услуги через МФЦ, решение о предоставлении муници-
пальной услуги направляется в МФЦ, если иной способ его полу-
чения не указан заявителем.

3.5.7. При выборе заявителем получения документов, являющих-
ся результатом предоставления муниципальной услуги через МФЦ, 
процедура выдачи документов осуществляется в соответствии с 
требованиями нормативных правовых документов. Срок выдачи ра-
ботником МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, 
устанавливается в соответствующем соглашении о взаимодействии.

3.6. Порядок осуществления в электронной форме администра-
тивных процедур (действий) в случае предоставления муници-
пальной услуги в электронной форме (с момента реализации тех-
нической возможности), в том числе с использованием Единого 
портала, официального сайта Уполномоченного органа 

3.6.1. Перечень действий при предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления 
услуги;

2) запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о 
предоставлении муниципальной услуги;

3) формирование запроса о предоставлении муниципальной 
услуги;

4) прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги;

5) получение результата предоставления (отказа в предостав-
лении) муниципальной услуги;

6) получение сведений о ходе выполнения запроса;
7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (ор-
ганизации) либо муниципального служащего.

3.6.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления 
услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется заяви-
телями на Едином портале и/или Региональном портале, а также 
иными способами, указанными в пункте 1.3.1 настоящего регламента.

3.6.3. Запись на прием для подачи запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги Уполномочен-
ным органом осуществляется прием заявителей по предваритель-
ной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала. 
Заявителю предоставляется возможность записи в любые сво-

бодные для приема дату и время в пределах установленного в Упол-
номоченном органе графика приема заявителей.

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя совер-
шения иных действий, кроме прохождения идентификации и ау-
тентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предостав-
ления сведений, необходимых для расчета длительности времен-
ного интервала, который необходимо забронировать для приема.

3.6.4. Формирование запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

1. Формирование запроса заявителем осуществляется посред-
ством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, 
официальном сайте Уполномоченного органа без необходимости до-
полнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале, официальном сайте Уполномоченного орга-
на размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каж-
дого из полей электронной формы запроса. При выявлении некор-
ректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устра-
нения посредством информационного сообщения непосредственно 
в электронной форме запроса.

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных до-

кументов, указанных в пунктах 2.6.5, 2.7.1 настоящего регламента, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной 
электронной формы запроса при обращении за муниципальными 
услугами, предполагающими направление совместного запроса 
несколькими заявителями (описывается в случае необходимости 
дополнительно);

в) возможность печати на бумажном носителе копии электрон-
ной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 
при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода 
значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала вво-
да сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 
в федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обе-
спечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее -  
единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале, официальном сайте Уполно-
моченного органа, в части, касающейся сведений, отсутствующих 
в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения элек-
тронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или офи-
циальном сайте Уполномоченного органа (при наличии технической 
возможности) к ранее поданным им запросам в течение не менее 
одного года, а также частично сформированных запросов - в тече-
ние не менее 3 месяцев.

4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, 
указанные пункте 2.6.5 настоящего регламента, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполно-
моченный орган посредством Единого портала, официального сайта 
Уполномоченного органа (при наличии технической возможности).

3.6.5. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

1. Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистра-
цию запроса без необходимости повторного представления заяви-
телем таких документов на бумажном носителе.

2. Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момен-

та приема и регистрации Уполномоченным органом электронных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
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луги, а также получения в установленном порядке информации об 
оплате муниципальной услуги заявителем (за исключением слу-
чая, если для начала процедуры предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка).

При получении запроса в электронной форме в автоматическом 
режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, 
проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, ука-
занных в пункте 2.8.1 раздела II настоящего регламента, а также 
осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований специ-
алист, ответственный за рассмотрение документов, в срок, не пре-
вышающий срок предоставления муниципальной услуги, подго-
тавливает письмо о невозможности предоставления муниципаль-
ной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается 
присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по 
которому в соответствующем разделе Единого портала, официаль-
ного сайта Уполномоченного органа заявителю будет представлена 
информация о ходе выполнения указанного запроса.

4. Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом 
Уполномоченного органа, в обязанности которого входит прием и 
регистрация документов.

5. После регистрации запрос направляется специалисту, ответ-
ственному за рассмотрение документов.

6. После принятия запроса заявителя специалистом, ответствен-
ным за рассмотрение документов, статус запроса заявителя в лич-
ном кабинете на Едином портале, официальном сайте Уполномо-
ченного органа обновляется до статуса «принято».

3.6.6. Получение результата предоставления (отказа в предо-
ставлении) муниципальной услуги.

1. В качестве результата предоставления (отказа в пре-
доставлении) муниципальной услуги заявитель по его выбо-
ру вправе получить результат предоставления (отказ в предо-
ставлении) муниципальной услуги в форме электронного до-
кумента, подписанного уполномоченным должностным лицом 
с использованием усиленной квалифицированной электронной  
подписи.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления (от-
каз в предоставлении) муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа или документа на бумажном носителе в течение 
срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

3.6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги на-

правляется заявителю Уполномоченным органом в срок, не превы-
шающий 1 рабочего дня после завершения выполнения соответству-
ющего действия, на адрес электронной почты или с использовани-
ем средств Единого портала, официального сайта Уполномоченного 
органа по выбору заявителя.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган (опи-
сывается в случае необходимости дополнительно);

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(описывается в случае необходимости дополнительно);

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положительного решения о предоставлении 
услуги и возможности получить результат предоставления услуги 
либо мотивированный отказ в предоставлении услуги (описывается 
в случае необходимости дополнительно).

3.6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги.
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность 

и качество муниципальной услуги на Едином портале.
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) оши-

бок в документах, выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги 

3.7.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок в документах, выданных заявителю в результате предостав-
ления муниципальной услуги (далее - опечатки и (или) ошибки), яв-
ляется представление (направление) заявителем соответствующего 
заявления в произвольной форме в адрес Уполномоченного органа 
(приложение № 5 к настоящему регламенту).

3.7.2. Заявление может быть подано заявителем в Уполномочен-
ный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя, представителя заявителя;
- почтой;
-  по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках 

может быть подано в МФЦ заявителем лично или через законного 
представителя, представителя заявителя, а также в электронной 
форме через Единый портал.

3.7.3. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 
рассмотрение документов на предоставление муниципальной ус-
луги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и 
проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не 
превышающий одного рабочего дня с даты регистрации соответ-
ствующего заявления.

3.7.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
специалист Уполномоченного органа, ответственный за рассмотре-
ние документов на предоставление муниципальной услуги, осущест-
вляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправлен-
ного документа, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги, в срок, не превышающий пяти рабочих дней с 
момента регистрации соответствующего заявления.

3.7.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной ус-
луги, специалист Уполномоченного органа, ответственный за рас-
смотрение документов на предоставление муниципальной услуги, 
письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 
(или) ошибок в срок, не превышающий трёх рабочих дней с момен-
та регистрации соответствующего заявления. 

IV. Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в МФЦ

4.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осущест-
вляется в соответствии с соглашением о взаимодействии с момен-
та его вступления в силу.

4.2. При организации в МФЦ приема заявления и документов на 
получение муниципальной услуги ее непосредственное предостав-
ление осуществляет Уполномоченный орган, при этом МФЦ уча-
ствует в осуществлении следующих административных процедур, 
в случае если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и 
технологической схемой предоставления муниципальной услуги:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-
ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю.
4.3. Для подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги для заявителей на сайте МФЦ доступна предварительная 
запись. 

Заявителю предоставляется выбор любых свободных для по-
сещения МФЦ даты и времени в пределах установленного в соот-
ветствующем МФЦ графика приема заявителей, при этом МФЦ не 
вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указа-
ния цели приема, а также предоставления сведений, необходимых 
для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема. 

4.4. Работник МФЦ, осуществляющий прием заявителей и необ-
ходимых документов, указанных в пунктах 2.6.4, 2.6.5 настоящему 
регламента, удостоверяет личность заявителя, формирует дело в 
системе АИС МФЦ, включающее заполненное заявление с при-
ложением копии документа, удостоверяющего личность заявите-
ля, электронных копий документов, необходимых для получения 
услуги.

4.5. Работник МФЦ сверяет принимаемые документы с перечнем 
необходимых документов, следит за тем, чтобы принимаемые до-
кументы были оформлены надлежащим образом на бланках уста-
новленной формы с наличием рекомендуемых регламентируемых 
законодательством реквизитов документа.

Проверка содержания прилагаемых к заявлению документов 
на предмет их соответствия действующему законодательству или 
наличия орфографических или фактических ошибок в обязанности 
работников МФЦ не входит.

4.6. Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатывается 
на бумажном носителе и подписывается заявителем.
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Заявление, заполненное заявителем собственноручно, ска-
нируется и прикрепляется к комплекту принятых документов в 
АИС МФЦ.

Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки о 
приеме документов с указанием даты приема, номера дела, коли-
чества принятых документов.

4.7. В случаях и в порядке, предусмотренных соглашением о 
взаимодействии и технологической схемой предоставления муни-
ципальной услуги, работник МФЦ может осуществлять межведом-
ственные запросы для представления документа и (или) информа-
ции, которые необходимы для оказания муниципальной услуги.

4.8. Принятый комплект документов работник МФЦ направляет 
в электронной форме посредством системы электронного межве-
домственного взаимодействия автономного округа (далее - СМЭВ) 
в Уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем приема полного пакета документов от заявителя, для рассмо-
трения и принятия соответствующего решения. При необходимости 
или в случае отсутствия технической возможности передачи доку-
ментов в электронной форме посредством СМЭВ, в соответствии с 
соглашением о взаимодействии МФЦ передает документы в Упол-
номоченный орган на бумажных носителях.

4.9. В случае выбора заявителем МФЦ в качестве места полу-
чения результата предоставления муниципальной услуги соответ-
ствующий пакет документов с решением Уполномоченного органа 
на основании соглашения о взаимодействии направляется Уполно-
моченным органом в указанный заявителем МФЦ.

4.10. МФЦ обеспечивает смс информирование заявителей о 
готовности результата предоставления муниципальной услуги к 
выдаче.

4.11. Информирование заявителей о ходе рассмотрения запроса 
осуществляется при личном обращении заявителя в сектор инфор-
мирования МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ.

V. Формы контроля предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с настоящим регламентом

5.1. Порядок осуществления текущего контроля
5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности ад-

министративных действий, определенных настоящим регламентом, 
и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений 
осуществляется руководителем Уполномоченного органа в соответ-
ствии с должностной инструкцией. Текущий контроль деятельности 
работников МФЦ осуществляет директор МФЦ.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полно-
той и качеством предоставления муниципальной услуги

5.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, 
принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

5.2.2. Плановый контроль полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги может осуществляться в ходе проведения 
плановых проверок на основании планов работы Уполномоченно-
го органа. 

5.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения за-
явителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
должностными лицами, муниципальными служащими. Решение о 
проведении внеплановой проверки принимает руководитель Упол-
номоченного органа или уполномоченное им должностное лицо.

5.2.4. Результаты проверки оформляются в форме акта, в ко-
тором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

5.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных слу-
жащих Уполномоченного органа, работников МФЦ за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги

5.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномо-
ченного органа и работники МФЦ несут персональную ответствен-
ность за соблюдение сроков и последовательности совершения ад-
министративных действий. Персональная ответственность лиц, 
указанных в настоящем пункте, закрепляется в их должностных 
инструкциях/регламентах.

5.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие Упол-
номоченного органа и работники МФЦ, предоставляющие муни-
ципальную услугу, несут персональную ответственность за не-
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешаю-

щих получению ими муниципальной услуги наравне с другими  
лицами. 

5.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведе-
ния проверок виновные лица привлекаются к ответственности в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том чис-
ле со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществля-
ется посредством открытости деятельности органов при предостав-
лении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и до-
стоверной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
получения муниципальной услуги.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Уполномоченного органа, МФЦ, долж-
ностных лиц, муниципальных служащих, работников 

6.1 Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездей-
ствие) Уполномоченного органа, МФЦ должностных лиц, муници-
пальных служащих и работников МФЦ, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов или ин-

формации либо осуществления действий, представление или осу-
ществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
автономного округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного 
округа, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в со-
ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого 
автономного округа, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-
Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица Уполномо-
ченного органа, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного 
округа, муниципальными правовыми актами.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  
Федерального закона № 210-ФЗ.

6.3 В случаях, предусмотренных подпунктами 2, 5, 7, 9 пункта 6.2 
настоящего регламента досудебное (внесудебное) обжалование за-
явителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-
ответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

6.4 Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумаж-
ном носителе, в электронной форме в Уполномоченный орган, МФЦ 
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либо в департамент информационных технологий и связи Ямало-
Ненецкого автономного округа, являющийся учредителем ГУ ЯНАО 
«МФЦ» (далее - учредитель МФЦ).

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
Уполномоченного органа рассматриваются непосредственно руко-
водителем Уполномоченного органа.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
МФЦ подаются учредителю МФЦ. 

6.5 .Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномочен-
ного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муници-
пального служащего, руководителя Уполномоченного органа может 
быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Уполномоченного органа (с момента реализации технической 
возможности ) Единого портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официально-
го сайта МФЦ, Единого портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя.

6.6 Жалоба должна содержать:
1) наименование Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 
о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется спо-
собом, указанным в подпункте 3 пункта 6.10 настоящего регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного ор-
гана, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа, органа предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, 
работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.7 Жалоба, содержащая неточное наименование органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, наименование должности должност-
ного лица и (или) фамилии, имени, отчества должностного лица, не пре-
пятствующее установлению органа или должностного лица, в адрес кото-
рого была направлена жалоба, подлежит обязательному рассмотрению.

6.8 В случае если жалоба подается через представителя заяви-
теля, также представляется документ, подтверждающий полно-
мочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве 
документа, подтверждающего полномочия на осуществление дей-
ствий от имени заявителя, может быть представлена:

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

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при на-
личии печати) и подписанная руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

6.9. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Уполно-
моченным органом и МФЦ в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на предоставление 
муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, 
либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной 
услуги) и в случае обжалования решений и действий (бездействия) 
МФЦ учредителю МФЦ.

Время приема жалоб соответствует времени приема заявите-
лей Уполномоченным органом и режиму работы соответствующе-
го отдела МФЦ.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель пред-
ставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации. По просьбе заявителя 

специалист, принявший жалобу, обязан удостоверить своей подпи-
сью на копии жалобы факт ее приема с указанием даты, занимае-
мой должности, своих фамилии и инициалов.

6.10. Жалоба в электронной форме может быть подана заяви-
телем посредством:

1) официального сайта Уполномоченного органа, официально-
го сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Ин-
тернет (при подаче жалобы на решения и действия (бездействие) 
МФЦ, работников МФЦ);

2) Единого портала (за исключением жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) МФЦ и их работников);

3) портала федеральной государственной информационной си-
стемы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) об-
жалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении муниципальной услуги должностных лиц Упол-
номоченного органа, муниципального служащего (далее - система 
досудебного обжалования), с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет (за исключением жалоб на реше-
ния и действия (бездействие) МФЦ и их работников).

6.11. При подаче жалобы в электронной форме документы, ука-
занные в пункте 6.8 настоящего регламента, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Россий-
ской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 
заявителя, не требуется.

6.12. Жалоба рассматривается: 
1) Уполномоченным органом в случае обжалования решений и 

действий (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего; 

2) руководителем МФЦ - в случае обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) работников МФЦ;

3) учредителем МФЦ - в случае обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) руководителя МФЦ.

6.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответ-
ствии с требованиями пункта 6.12 настоящего регламента, в течение 
3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет 
жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письмен-
ной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ре-
гистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

6.14. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполно-
моченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые 
установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее сле-
дующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
Уполномоченном органе.

6.15. Должностные лица Уполномоченного органа, муниципаль-
ные служащие или работники МФЦ, уполномоченные на рассмо-
трение жалоб, обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
настоящего раздела;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган в соответствии с пунктом 6.13 настоящего регламента.

6.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-
трения жалобы признаков состава административного правонару-
шения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Феде-
рации об административных правонарушениях, статьей 2.12 За-
кона Ямало-Ненецкого автономного округа от 16 декабря 2004 года  
№ 81-ЗАО «Об административных правонарушениях», или при-
знаков состава преступления должностное лицо Уполномоченного 
органа, муниципальные служащие или работники МФЦ, уполно-
моченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют 
соответствующие материалы в органы прокуратуры.

6.17. Уполномоченный орган и МФЦ обеспечивают:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его долж-
ностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его работ-
ников, посредством размещения информации на стендах в месте 
предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте 
Уполномоченного органа и сайта МФЦ в информационно-телеком-
муникационной сети Интернет, а также на Едином портале и/или 
Региональном портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его долж-
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ностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его работни-
ков, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

6.18. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган либо МФЦ, 
подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня 
ее поступления. 

В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб 
от одного либо от разных заявителей регистрации подлежит каж-
дая жалоба в отдельности.

После регистрации жалобы, поступившей в письменной фор-
ме или электронном виде, заявителю направляется уведомление о 
принятии жалобы с указанием даты ее принятия, сообщается при-
своенный жалобе регистрационный номер и телефон, по которому 
заявитель сможет узнать информацию о рассмотрении жалобы.

6.19. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жало-
бы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должност-
ного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, ра-
ботника МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заяви-
телем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба 
рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если окончание срока рассмотрения жалобы прихо-
дится на нерабочий день, днем окончания срока считается пред-
шествующий ему рабочий день.

6.20. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с  
частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ Уполномочен-
ный орган или МФЦ принимает решение об удовлетворении жало-
бы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган или МФЦ 
принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нару-
шений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется 
заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, 
указанным в подпункте 3 пункта 6.10 настоящего регламента, ответ за-
явителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

6.22. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 6.21 настоящего регламента, да-
ется информация о действиях, осуществляемых органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

6.23. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, 
в ответе заявителю, указанном в пункте 6.20 настоящего регламента, 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реше-
ния, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

6.24. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указыва-
ются:

1) наименование Уполномоченного органа, МФЦ, учредителя 
МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 
(при наличии) 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 (при наличии) или наименование за-
явителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устра-

нения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 
результата муниципальной услуги, дается информация о дей-
ствиях, осуществляемых Уполномоченным органом, МФЦ, уч-
редителем МФЦ в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а так-
же приносятся извинения за доставленные неудобства, и указы-
вается информация о дальнейших действиях, которые необхо-
димо совершить заявителю в целях получения муниципальной  
услуги;

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению -  
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

6.25. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывает- 
ся руководителем Уполномоченного органа, МФЦ, учредителя МФЦ 
или уполномоченным ими должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жа-
лобы может быть представлен не позднее одного рабочего дня, следу-
ющего за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью руководителя Уполномоченно-
го органа или МФЦ, или уполномоченным ими должностным лицом, 
вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

6.26. Уполномоченный орган или МФЦ отказывает в удовлетво-
рении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арби-
тражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвержде-
ны в порядке, установленном законодательством Российской Фе-
дерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявите-
ля и по тому же предмету жалобы.

6.27. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, уполно-
моченные на рассмотрение жалобы при получении жалобы, в ко-
торой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу 
поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направивше-
му жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

6.28. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, уполно-
моченные на рассмотрение жалобы оставляет жалобу без ответа в 
следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направивше-
го обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть на-
правлен ответ;

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 5 дней 
со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему 
жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) текст жалобы не позволяет определить ее суть, о чем в те-
чение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, 
направившему жалобу;

4) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выра-
жений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
работника, а также членов его семьи.

6.29. Заявитель имеет право:
1) получать информацию и документы, необходимые для обо-

снования и рассмотрения жалобы;
2) в случае несогласия с решением, принятым по результатам 

рассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки, 
установленные законодательством Российской Федерации.

6.30. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих по-
рядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) Постановление Правительства РФ от 16 августа 2012 года  
№ 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти 
и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, 
должностных лиц государственных внебюджетных фондов Россий-
ской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соот-
ветствии с федеральными законами полномочиями по предоставле-
нию государственных услуг в установленной сфере деятельности, 
и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», и их работников, а так-
же многофункциональных центров предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и их работников»;

3) постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного 
округа от 18 декабря 2014 года № 1024-П «Об утверждении Порядка 
об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) исполнительных органов государственной власти Ямало- 
Ненецкого автономного округа, должностных лиц, государственных 
гражданских служащих исполнительных органов государственной 
власти Ямало-Ненецкого автономного округа, предоставляющих го-
сударственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, работников многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг».
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Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях признания нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального округа

Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»  

Справочная информация об органах, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги

№ 
п/п

Наименование органа,
участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги

Почтовый адрес органа, 
участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги

Справочный телефон органа, 
участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги

Адрес официального сайта/офици-
альной электронной почты органа, 
участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги

1 2 3 4 5

1.
Управление по обеспечению жизнедея-

тельности поселка Тазовский  
Администрации Тазовского района

629350, ЯНАО, п.Тазовский, 
ул.Пушкина, 34Б 8(34940)2-23-38 controladmtaz@tazovsky.yanao.ru

2. Администрация села Газ-Сале  
Администрации Тазовского района

629365, ЯНАО, Тазовский район, 
с.Газ-Сале, ул.Калинина, д.1 8(34940)2-32-24 adm_gazsale@tazovsky.yanao.ru

3. Администрация села Антипаюта  
Администрации Тазовского района

629371, ЯНАО, Тазовский район, 
с.Антипаюта, ул.Ленина, д.3 8(34940)64-1-19 antipa89@mail.ru

4. Администрация села Гыда  
Администрации Тазовского района

629372, ЯНАО, Тазовский район, 
с.Гыда, ул.Катаевой, д.4 8(34940) 63-4-34 admgyda@yandex.ru

5. Администрация села Находка  
Администрации Тазовского района

629360, ЯНАО, Тазовский район, 
с.Находка, ул.Подгорная, д.2 8(34940)65-1-19 admnahodka@mail.ru

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях признания нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального округа

Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»  

Образец заполнения заявления о признании граждан малоимущими

        В____________________________________________
               (указать наименование уполномоченного органа)
        от*___________________________________________
                   (наименование заявителя, ФИО гражданина)
        _____________________________________________
            (реквизиты документа удостоверяющего личность)
        _____________________________________________
                (реквизиты документа, на основании которых 
                  представляет интересы)
        _____________________________________________
                 (рег. номер записи  ИНН налогоплательщика, 
        страховой номер индивидуально лицевого счета СНИЛС)
        почтовый адрес:________________________________
        контактный телефон:____________________________
        адрес электронной почты:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, _________________________________________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество(при наличии) заявителя полностью)
заявляю, что за период с ______________ 20___ г. по ________________ 20__ г. общая сумма доходов моей семьи, состоящей из:

Фамилия, имя, отчество (при наличии) Дата рождения Степень родства

составила:
1. Размеры следующих видов доходов, приходящихся на каждого члена семьи

№ п/п Вид полученного дохода Сумма дохода (руб., коп.) Наименование источника полученного дохода

ИТОГО: _____________________________________________________________________________________________________
2. Стоимость недвижимого  имущества, принадлежащего на праве собственности членам семьи:

№ п/п Вид имущества Кем проведена оценка Инвентаризационная стоимость имущества

ИТОГО: _____________________________________________________________________________________________________
3. Стоимость транспортных средств, принадлежащих на праве собственности членам семьи:

№ п/п Вид имущества Кем проведена оценка Стоимость имущества, 
исходя из его рыночной оценки

mailto:controladmtaz@tazovsky.yanao.ru
mailto:adm_gazsale@tazovsky.yanao.ru
mailto:antipa89@mail.ru
mailto:admgyda@yandex.ru
mailto:admnahodka@mail.ru
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Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях признания нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального округа

Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»  

РАСЧЕТ
доходов для признания граждан малоимущими с целью  признания нуждающимися в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма

Размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи:

№ 
п/п Вид полученного дохода Источник дохода Сумма 

доходов (руб.)

Среднемесячный 
доход каждого 
члена семьи 

(руб.)

1. Вознаграждения за выполнение трудовых или иных обязанностей, выполненную работу, 
оказанную услугу, совершение действия

2. Дивиденды и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций

3. Проценты по банковским вкладам, предоставленным займам

4. Доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности гражданину и (или) членам 
его семьи, в том числе переданного в аренду (наем, поднаем) и доверительное управление

5. Регулярные страховые выплаты по договорам добровольного страхования жизни, пенсионно-
го страхования и негосударственного пенсионного обеспечения

6.
Иные доходы, подлежащие обложению налогом на доходы физических лиц в соответствии  

с Налоговым кодексом Российской Федерации, за исключением доходов в виде материальной 
выгоды

Итого доходов
Среднемесячный совокупный доход, приходящийся на каждого члена семьи

Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________________________________________
Признан (а) малоимущим(ей) на основании предоставленных документов.

Размер дохода, приходящегося  на каждого члена семьи, за период с ____  ______________ 20___ г. по ____  _________________ 
20___ г.  составляет ____________________________________________________ рублей.

ИТОГО: _____________________________________________________________________________________________________

Мне известно о необходимости ежегодно с 1 января по 1 июня подтверждать  статус малоимущего путем подтверждения перереги-
страции с предоставлением информации о размере дохода и стоимости имущества за истекший год.

К заявлению прилагаю копии нижеследующих документов:

№ п/п Наименование прилагаемого документа Количество документов (шт.)

Заявитель ____________________________________________________________________
                                                  (подпись)                                         (расшифровка подписи)

Дата обращения _____   ____________________ 20___г.

Регистрационный номер заявления Принял
Дата принятия заявления Подпись специалиста

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях признания нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального округа

Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»  

Форма расписки в получении документов для признания гражданина (граждан) малоимущим, 
нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

Гражданин: __________________________________________________________________________________________________
(ф.и.о.)

предоставил нижеследующие документы:

№ Наименование и реквизиты документа Кол-во экз. Кол-во листов

Документы принял специалист ____  ___________ 20___г. __________________ 
Расписку получил ____  ___________ 20___г. ______________ ______________

consultantplus://offline/ref=84061B4913A1A14D2348759AA478DE9E203C1C8E2243A6F489F214B6E400D2CB399CA3960AB9C7E7D406F18D01LCB0L
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Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях признания нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма на территории муниципального округа

Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»  

Образец заполнения заявления о выявленных опечатках 
и (или) ошибках в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги

        В____________________________________________ 
              (указать наименование уполномоченного органа)
        от____________________________________________
                  (наименование заявителя, ФИО гражданина)
        _____________________________________________
            (реквизиты документа удостоверяющего личность)
        _____________________________________________
                 (реквизиты документа, на основании которых 
                     представляет интересы)
        _____________________________________________
                 (рег. номер записи  ИНН налогоплательщика, 
        страховой номер индивидуально лицевого счета СНИЛС)
        Почтовый адрес:________________________________
        контактный телефон: ____________________________
        адрес электронной почты:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас исправить допущенную опечатку (ошибку) в  ____________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

(указать форму документа, его наименование, реквизиты и принявший орган)
________________________________________________________________________________________________________________.

(указать опечатку (ошибку)

Результат рассмотрения заявления прошу предоставить в форме (в нужном окне поставить «V»):

документа на бумажном носителе 
электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной под-
писи, направленного по адресу электронной почты либо с момента реализации технической возможности в личный кабинет на Едином портале
документа на бумажном носителе, направленного почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем
документа на бумажном носителе, направленного Уполномоченным органом в МФЦ

______  _______________20_____г ____________________________________________________________________
                                (дата)                                                                              (подпись с расшифровкой)

Постановление Администрации Тазовского района № 521-п от 25.05.2021 года
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года   
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Законом Ямало-Ненецкого автономного 
округа от 30 мая 2005 № 36-ЗАО «О порядке обеспечения жилыми 
помещениями граждан, проживающих в Ямало-Ненецком авто-
номном округе», руководствуясь статьёй 44 Устава муниципально-
го округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа,  
Администрация Тазовского района,

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент пре-

доставления муниципальной услуги «Приём заявлений, докумен-
тов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях».

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете 
«Советское Заполярье».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возло-
жить на первого заместителя Главы Администрации Тазовского 
района.

Глава Тазовского района 
В.П. Паршаков

УТВЕРЖДЕН
постановлением 

Администрации Тазовского района 
от 25 мая 2021 года № 521-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  
(далее - регламент, муниципальная услуга) разработан в соот-
ветствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  

«Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).

1.1.2. Предметом регулирования настоящего регламента явля-
ются отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги 
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являются граждане Российской Федерации, проживающие на тер-
ритории муниципального округа Тазовский район Ямало-ненецкого 
автономного округа, имеющие основания в установленном законом 
порядке быть признанными нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма: 

а) малоимущие граждане; 
б) граждане из числа коренных малочисленных народов Севера, 

проживающие на территории Ямало-Ненецкого автономного окру-
га (далее - автономный округ); 

в) реабилитированные лица и лица, признанные пострадавши-
ми от политических репрессий.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от име-
ни заявителей вправе выступать их законные представители 
или их представители по доверенности, выданной и оформлен-
ной в соответствии с гражданским законодательством Россий-
ской Федерации (далее-законный представитель, представитель  
заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3.1. Справочная информация об органах, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, указана в приложении № 1  
к настоящему административному регламенту

Получение информации заявителями по вопросам предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальной ус-
луги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, а также 
справочной информации, осуществляется:

при личном обращении заявителя непосредственно специали-
стами отраслевого органа, территориального органа Администра-
ции Тазовского района, предоставляющего муниципальную услугу 
(далее - Уполномоченный орган), работниками многофункциональ-
ного центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ);

- с использованием средств телефонной связи при обращении в 
Уполномоченный орган или в контакт-центр МФЦ;

- путем обращения в письменной форме почтой в адрес Уполно-
моченного органа, МФЦ или по адресу электронной почты Уполно-
моченного органа, МФЦ;

- на стендах и/или с использованием средств электронного ин-
формирования в помещении Уполномоченного органа и МФЦ;

- на официальном сайте органов местного самоуправления му-
ниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автоном-
ного (далее - сайт Уполномоченного органа) и едином официаль-
ном интернет-портале сети МФЦ в Ямало-Ненецком автономном 
округе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:  
http://www.mfc.yanao.ru (далее - сайт МФЦ);

- в государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  
www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и/или «Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало- 
Ненецкого автономного округа» www.pgu-yamal.ru (далее - Регио-
нальный портал). На Едином портале и /или Региональном портале 
размещается следующая информация:

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

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги;

5) размер платы, взимаемой за предоставление муниципаль-
ной услуги;

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

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

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

Доступ к указанной информации предоставляется заявителю 
бесплатно, без выполнения заявителем каких-либо требований, в 
том числе без использования программного обеспечения, установ-
ка которого на технические средства заявителя требует заклю-
чения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 

регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 
персональных данных.

1.3.2. При ответах на телефонные звонки и обращения заявите-
лей лично в приемные часы специалисты Уполномоченного органа, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, работники 
МФЦ, участвующие в организации предоставления муниципальной 
услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 
звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего 
телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок самосто-
ятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу 
сообщается телефонный номер, по которому можно получить ин-
тересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется 
не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжитель-
ное время, специалист, осуществляющий устное информирование, 
предлагает направить обращение о предоставлении письменной 
информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время 
для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам порядка предостав-
ления муниципальной услуги осуществляется при получении об-
ращения заинтересованного лица о предоставлении письменной 
информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Специалисты Уполномоченного органа, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги, работники МФЦ, участвующие 
в организации предоставления муниципальной услуги, ответствен-
ные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, все-
стороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят пись-
менный ответ по существу поставленных вопросов.

Рассмотрение письменных обращений осуществляется в тече-
ние 30 дней с момента их регистрации в порядке, установленном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации», путем на-
правления ответов почтовым отправлением или в форме электрон-
ного сообщения по адресу электронной почты либо через Единый 
портал в зависимости от способа обращения заявителя.

1.3.3. Государственное учреждение Ямало-Ненецкого автономного 
округа «Многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее также - МФЦ) осуществляет ин-
формирование, консультирование заявителей о порядке предостав-
ления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии с соглаше-
нием о взаимодействии между МФЦ и Администрацией Тазовского 
района (далее - соглашение о взаимодействии) в секторах информи-
рования МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ: 

8-800-2000-115 (бесплатно по России).
Информирование о ходе выполнения запроса по предоставле-

нию муниципальной услуги может осуществляться МФЦ в случае 
подачи заявления в МФЦ, либо на Едином портале с выбором спо-
соба получения результата услуги через МФЦ.

Часы приема заявителей в МФЦ для предоставления муни-
ципальной услуги и информирования (за исключением нерабо-
чих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового 
кодекса Российской Федерации) по каждому территориально-
му отделу МФЦ указаны на сайте МФЦ в разделе «Контакты» /  
«График работы».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений, до-

кументов, а также постановка граждан на учет в качестве нужда-
ющихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляет Администрацией 

Тазовского района. Непосредственное предоставление услуги на 
территории поселка Тазовский осуществляется управлением по 
обеспечению жизнедеятельности поселка Тазовский Администра-
ции Тазовского района, на территории села Газ-Сале осуществля-
ется администрацией села Газ-Сале Администрации Тазовского 
района, на территории села Находка осуществляется администра-
цией села Находка Администрации Тазовского района, на тер-
ритории села Гыда осуществляется администрацией села Гыда,  
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на территории села Находка осуществляется администрацией села 
Находки (Уполномоченный орган).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Уполномо-
ченный орган в целях получения документов (информации), либо 
осуществления согласований или иных действий, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, взаимодействует со следу-
ющими органами и организациями:

1) Федеральная служба государственной регистрации кадастра 
и картографии (далее - Росреестр);

2) Министерством внутренних дел Российской Федерации;
2.2.3. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осущест-

вляется в порядке, определенном соглашением о взаимодействии.
2.2.4. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ 

не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоу-
правления, государственные органы, организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг, утвержденный Думой Тазовского района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной ус-
луги

2.3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги завер-
шается выдачей (направлением) заявителям: 

а) Приказа о постановке на учет граждан в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-
циального найма;

б) Уведомлением об отказе в принятии граждан на учет в каче-
стве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по до-
говорам социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом не-

обходимости обращения в организации, участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги, - 30 календарных дней с момента 
регистрации запроса (заявления, обращения) и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Упол-
номоченном органе.

2.4.2. В случае направления заявителем запроса и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, посредством почтового отправления, в электронной форме срок 
предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня ре-
гистрации запроса в Уполномоченном органе. В случае представ-
ления заявителем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги через МФЦ, срок принятия решения о при-
нятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставля-
емых по договорам социального найма, и на учет нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых по-
мещений жилищного фонда социального использования исчисля-
ется со дня передачи МФЦ таких документов в Уполномоченный  
орган.

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, составляет:

1) при личном приеме -15 минут;
2) через МФЦ - срок передачи результата предоставления ус-

луги в МФЦ определяется соглашением о взаимодействии;
3) в электронной форме - в срок, не превышающий одного ра-

бочего дня;
4) посредством почтового отправления - три рабочих дня.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих пре-
доставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов 
и источников официального опубликования), размещен на офици-
альном сайте Уполномоченного органа, также в Едином портале и 
Региональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-
ответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их по-
лучения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления

2.6.1. Основанием для начала оказания муниципальной ус-
луги является поступление в Уполномоченный орган заявле-
ния о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление,  
запрос). 

2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги пре-
доставляется в свободной форме. Рекомендуемая форма заявления 
приведена в приложениях № 2, 3 к настоящему регламенту. 

2.6.3. Заявление (документы) может быть подано заявителем в 
Уполномоченный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя, представителя заявителя;
- с использованием средств почтовой связи;
- в электронной форме, в том числе с использованием Едино-

го портала;
- при обращении в МФЦ (с момента вступления в силу соответ-

ствующего соглашения о взаимодействии). В данном случае заявле-
ние на получение услуги заполняется работником МФЦ в автома-
тизированной информационной системе МФЦ (далее - АИС МФЦ).

2.6.4. При личном обращении заявителя за услугой предъявля-
ется документ, удостоверяющий личность. При обращении предста-
вителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий лич-
ность представителя, и доверенность, составленная в соответствии 
с требованиями гражданского законодательства Российской Феде-
рации, либо иной документ, содержащий полномочия представлять 
интересы заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

2.6.5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о при-
нятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставля-
емых по договорам социального найма, и на учет нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых по-
мещений жилищного фонда социального использования, которые 
заявитель должен представить самостоятельно:

1) малоимущие граждане должны предоставить: 
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
б) копия с последующим предоставлением оригинала паспорта 

в одном экземпляре;
в) копии с последующим предоставлением оригиналов доку-

ментов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о рождении 
ребенка, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свиде-
тельство о смерти, судебное решение об усыновлении (удочерении), 
судебное решение о признании членом семьи) в одном экземпляре;

г) копии с последующим предоставлением оригиналов право- 
устанавливающих документов на занимаемые заявителем и члена-
ми его семьи жилые помещения, права на которые не зарегистри-
рованы в установленном законодательством порядке;

д) копию с последующим предоставлением оригинала докумен-
та, выданного полномочной медицинской организацией, подтверж-
дающего наличие у заявителя (члена семьи) заболеваний, предус-
мотренных перечнем тяжелых форм хронических заболеваний, 
при которых невозможно совместное проживание граждан в одной 
квартире, утвержденным уполномоченным Правительством Рос-
сийской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

2) граждане из числа коренных малочисленных народов Севера 
должны предоставить:

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
б) копия с последующим предоставлением оригинала паспорта 

в одном экземпляре;
в) копии с последующим предоставлением оригиналов доку-

ментов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о рождении 
ребенка, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свиде-
тельство о смерти, судебное решение об усыновлении (удочерении), 
судебное решение о признании членом семьи) в одном экземпляре;

г) копии с последующим предоставлением оригиналов правоу-
станавливающих документов на занимаемые заявителем и членами 
его семьи жилые помещения, права на которые не зарегистрирова-
ны в установленном законодательством порядке;

д) копию с последующим предоставлением оригинала докумен-
та, выданного полномочной медицинской организацией, подтверж-
дающий наличие у заявителя (члена семьи) заболеваний, предус-
мотренных перечнем тяжелых форм хронических заболеваний, 
при которых невозможно совместное проживание граждан в одной 
квартире, утвержденным уполномоченным Правительством Рос-
сийской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

е) копию с последующим предоставлением оригинала документа, 
подтверждающего отнесение данных граждан к коренным малочис-
ленным народам Севера. Заявитель вправе представить свидетель-
ство о рождении, подтверждающее, что родители заявителя либо 
один из родителей относятся к лицам из числа коренных малочис-
ленных народов Севера, судебное решение, свидетельствующее об 
отнесении заявителя к коренным малочисленным народам Севера;

ж) копии с последующим предоставлением оригиналов доку-
ментов ИНН налогоплательщиков, СНИЛС;
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3) реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими 
от политических репрессий, должны представить:

 а) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
б) копия с последующим предоставлением оригинала паспорта 

в одном экземпляре;
в) копии с последующим предоставлением оригиналов доку-

ментов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о рождении 
ребенка, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свиде-
тельство о смерти, судебное решение об усыновлении (удочерении), 
судебное решение о признании членом семьи) в одном экземпляре;

г) копии с последующим предоставлением оригиналов правоу-
станавливающих документов на занимаемые заявителем и членами 
его семьи жилые помещения, права на которые не зарегистрирова-
ны в установленном законодательством порядке;

д) копию с последующим предоставлением оригинала докумен-
та, выданного полномочной медицинской организацией, подтверж-
дающего наличие у заявителя (члена семьи) заболеваний, предус-
мотренных перечнем тяжелых форм хронических заболеваний, 
при которых невозможно совместное проживание граждан в одной 
квартире, утвержденным уполномоченным Правительством Рос-
сийской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

е) копии с последующим предоставлением оригиналов докумен-
тов ИНН налогоплательщиков, СНИЛС;

4) граждане, указанные в части 1 статьи 91.3 Жилищного кодек-
са Российской Федерации, должны представить:

а) паспорт заявителя;
б) копии с последующим предоставлением оригиналов до-

кументов, подтверждающих состав семьи (свидетельство 
о рождении ребенка, свидетельство о заключении (растор-
жении) брака, свидетельство о смерти, решение об усынов-
лении (удочерении), судебное решение о признании членом  
семьи);

в) копии с последующим предоставлением оригиналов правоу-
станавливающих документов на занимаемые заявителем и членами 
его семьи жилые помещения, права на которые не зарегистриро-
ваны в Едином государственном реестре прав на недвижимое иму-
щество и сделок с ним;

г) копию с последующим предоставлением оригинала документа, 
выданного полномочной медицинской организацией, подтвержда-
ющего наличие у заявителя (члена семьи) заболеваний, предусмо-
тренных перечнем, утвержденным уполномоченным Правитель-
ством Российской Федерации федеральным органом исполнитель-
ной власти (при наличии);

д) копии с последующим предоставлением оригиналов докумен-
тов ИНН налогоплательщиков, СНИЛС.

Документы проверяют и заверяют копии представленных доку-
ментов. Оригинал документа возвращается заявителю.

2.6.6. Документы, представляемые заявителем, должны соот-
ветствовать следующим требованиям:

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркну-
тых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;
- документы не должны иметь повреждений, наличие которых 

допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы 
их получения заявителями, в том числе в электронной форме, по-
рядок их представления

2.7.1. В перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных ор-
ганизаций, запрашиваемых в рамках межведомственного информа-
ционного взаимодействия и которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, входят:

1) документы, содержащие сведения о наличии (отсутствии) 
жилых помещений на праве собственности у заявителя и чле-
нов его семьи, о сделках с жилыми помещениями, совершен-
ных в последние пять лет заявителем и членами его семьи до 
дня подачи заявления о принятии на учет. Данное право долж-
но быть зарегистрировано в Едином государственном реестре  
недвижимости; 

Заявитель может получить данный документ в Федеральной 
службе государственной регистрации кадастра и картографии в 

рамках предоставления государственной услуги получение сведе-
ний из Единого государственного реестра недвижимости;

2) документы, содержащие сведения о гражданах, зарегистри-
рованных по месту жительства заявителя, и членов его семьи;

3) копию решения о признании жилого помещения непригодным 
для проживания либо о признании многоквартирного дома аварий-
ным и подлежащим сносу или реконструкции;

Заявитель может получить данный документ в муниципальных 
органах, указанных в приложении № 1.

4) решение органа местного самоуправления о признании граж-
данина малоимущим;

Документ Уполномоченный орган запрашивает самостоятельно;
5) документы (справки), подтверждающие реабилитацию лица, 

признание лица подвергшимся политическим репрессиям и подле-
жащим реабилитации, признание лица пострадавшим от полити-
ческих репрессий;

Заявитель может получить данный документ в Министерстве 
внутренних дел Российской Федерации;

6) решение органа местного самоуправления о том, что размер 
дохода гражданина и постоянно проживающих совместно с ним 
членов его семьи и стоимость подлежащего налогообложению их 
имущества превышают размер (стоимость), установленный орга-
ном местного самоуправления для признания граждан малоимущи-
ми, но не превышают максимальный размер, позволяющий тако-
му гражданину и членам его семьи приобрести жилое помещение 
в собственность за счет собственных средств, кредита или займа на 
приобретение жилого помещения на территории соответствующего 
муниципального образования.

Документ Уполномоченный орган запрашивает самостоятельно;
7) сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета 

в системе обязательного пенсионного страхования.
Документ Уполномоченный орган запрашивает самостоятельно.
2.7.2. Непредставление заявителем документов, указанных в 

пункте 2.7.1 настоящего регламента, не является основанием для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего 
регламента, не представлены заявителем, специалист Уполномо-
ченного органа, ответственный за предоставление услуги, запра-
шивает их в порядке межведомственного информационного вза-
имодействия.

2.7.3. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ 
не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отноше-
ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление му-
ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предостав-
ляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных го-
сударственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального за-
кона № 210-ФЗ перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходи-
мых для получения муниципальных услуг и связанных с обраще-
нием в иные государственные органы, органы местного самоуправ-
ления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предо-
ставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 
1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-
ги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.8. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги, а также устанавливаемых федеральными законами, прини-
маемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
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актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа основа-
ний для приостановления предоставления муниципальной услуги 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги:

1) основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, представленных на бумаж-
ном носителе, отсутствуют.

2) основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, предоставленных в 
электронном виде, является несоблюдение установленных усло-
вий признания действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи.

2.8.2. Основания для приостановления предоставления муници-
пальной услуги отсутствуют.

2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги являются 

1) не представлены документы в том числе их оригиналы, пред-
усмотренные пунктом 2.6.5 настоящего регламента;

2) случаи, предусмотренные пунктом 4 части 1 статьи 7 Феде-
рального закона № 210-ФЗ;

3) поступление в Уполномоченный орган ответа органа госу-
дарственной власти, органа местного самоуправления либо подве-
домственной органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос, сви-
детельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для принятия на учет нуждающихся в жилых поме-
щениях, предоставляемых по договорам социального найма, и на 
учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по дого-
ворам найма жилых помещений жилищного фонда социального ис-
пользования в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего регламен-
та, если соответствующий документ не представлен заявителем по 
собственной инициативе. Отказ в постановке на учет по указанно-
му основанию допускается в случае, если Уполномоченный орган, 
осуществляющий постановку на учет, после получения указанного 
ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 
заявителю представить документ и (или) информацию, необходи-
мые для принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, и на учет нуж-
дающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма 
жилых помещений жилищного фонда социального использования в 
соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего регламента, и не получил 
от заявителя такой документ и (или) информацию в течение пят-
надцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муни-
ципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9.2. В случае внесения в выданный по результатам предостав-

ления муниципальной услуги документ изменений, направленных 
на исправление ошибок, допущенных по вине специалистов и (или) 
должностного лица Уполномоченного органа, МФЦ и (или) работ-
ника МФЦ, с заявителя плата не взымается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги не должно превы-
шать 15 минут.

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получе-
нии результата предоставления муниципальной услуги не должно 
превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 
форме

2.11.1. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, регистрируются в день их представления 
(поступления) в Уполномоченный орган в порядке, предусмотрен-
ном подразделом 3.2 настоящего регламента, в день их поступле-
ния в течение 10 минут.

Регистрация запроса заявителя, поступившего в Уполномо-
ченный орган в электронной форме в выходной (нерабочий или 
праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним, 
рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

2.12.1. Прием заявителей осуществляется Уполномоченным ор-
ганом в специально подготовленных для этих целей помещениях.

2.12.2. Вход в здание, в котором размещены помещения Уполно-
моченного органа, должно быть оборудовано информационной та-
бличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения 
заинтересованных лиц следующей информации: 

наименование Уполномоченного органа ; 
режим его работы; 
адрес официального интернет-сайта;
телефонные номера и адреса электронной почты для получения 

справочной информации.
2.12.3. В местах приема заявителей на видном месте размеща-

ются схемы расположения средств пожаротушения и путей эваку-
ации посетителей и специалистов Уполномоченного органа. Вход 
и выход из помещения для приема заявителей оборудуются соот-
ветствующими указателями с автономными источниками беспе-
ребойного питания.

2.12.4. Места, где осуществляется прием заявителей по вопро-
сам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, обору-
дуются системой вентиляции воздуха, средствами пожаротушения 
и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожидания 
определяются с учетом необходимости создания оптимальных ус-
ловий для работы специалистов Уполномоченного органа, а также 
для комфортного обслуживания посетителей.

2.12.5. Для заполнения документов сектор ожидания оборуду-
ется стульями, столами (стойками), информационными стендами, 
образцами заполнения документов, бланками заявлений и канце-
лярскими принадлежностями.

2.12.6. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется 
прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с ука-
занием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности 
специалиста, ведущего прием.

2.12.7. В местах приема заявителей предусматривается обору-
дование доступных мест общественного пользования (туалетов) и 
места для хранения верхней одежды.

2.12.8. Требования к помещению должны соответствовать са-
нитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиени-
ческие требования к персональным электронно-вычислительным 
машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12.9. Требования к обеспечению условий доступности для ин-
валидов помещений, зданий и иных сооружений Уполномоченного 
органа и предоставляемой в них муниципальной услуге.

Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам, включая ин-
валидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, по-
мещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по террито-
рии, на которой расположен объект (здание, помещение), в ко-
тором предоставляется муниципальная услуга, а также входа 
в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное сред-
ство и высадки из него, в том числе с использованием кресла- 
коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей инфор-
мации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предостав-
ляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнеде-
ятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 
и графической информации знаками, выполненными рельефно-то-
чечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), 

в котором предоставляется муниципальная услуга, при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдава-
емого по форме и в порядке, которые установлены приказом Ми-
нистерства труда и социальной защиты Российской Федерации  
от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, под-
тверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка  
его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, ме-
шающих получению ими муниципальной услуги наравне с други-
ми лицами.
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При невозможности полностью приспособить к потребностям 
инвалидов объект, в котором предоставляется муниципальная ус-
луга, собственник объекта (здания) принимает (до реконструкции 
или капитального ремонта объекта) согласованные с общественным 
объединением инвалидов, осуществляющим свою деятельность на 
территории муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненец-
кого автономного округа, меры для обеспечения доступа инвалидов 
к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это воз-
можно, обеспечивает ее предоставление по месту жительства инва-
лида или в дистанционном режиме.

2.12.10. На территории, прилегающей к зданию, в котором Упол-
номоченным органом предоставляется муниципальная услуга, обо-
рудуются места для парковки транспортных средств. Доступ заяви-
телей к парковочным местам является бесплатным.

На парковке общего пользования выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных 
средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных 
средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На 
граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы 
настоящего пункта в порядке, определяемом Правительством Рос-
сийской Федерации. На указанных транспортных средствах должен 
быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация 
об этих транспортных средствах должна быть внесена в федераль-
ный реестр инвалидов. Указанные места для парковки не должны 
занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, 
предусмотренных правилами дорожного движения.

2.12.11. Требования к помещениям сектора информирования и 
ожидания, сектора приема заявителей МФЦ определяются Пра-
вилами организации деятельности МФЦ, утвержденными Прави-
тельством Российской Федерации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услу-

ги являются:

№ 
п/п

Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги Единица  
измерения

Нормативное 
значение

1 2 3 4
1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

1.1. Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нарушения установленного срока предоставления муници-
пальной услуги, от общего количества заявителей % 100

2.  Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

2.1..
Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании муниципальной услуги, спосо-
бах, порядке и условиях ее получения на официальном сайте Уполномоченного органа, а также на Едином портале и 
(или) Региональном 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 предостав-
лении муниципальной услуги, от общего количества поступивших жалоб ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги да/нет да

3.3. Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего регламента (места ожидания, 
места для заполнения заявителями документов, места общего пользования) да/нет да

3.4. Возможность досудебного рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением 
заявления

да/нет да

3.5. Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в ко-
торых предоставляется муниципальная услуга да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу
4.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответствии со штатным расписанием % не менее 95 

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

5.1.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:
- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- при получении результата муниципальной услуги

раз/минут
раз/минут

1/15 мин
1/15 мин

6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием 
Единого портала (с момента реализации технической возможности)

6.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги да/нет да
6.2. Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги да/нет да
6.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги да/нет да
6.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги 
да/нет да

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

да/нет нет

6.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги да/нет да

6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса да/нет да
6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги да/нет нет
6.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного 

лица органа (организации) либо муниципального служащего
да/нет да

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется 
по экстерриториальному принципу) и особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Услуга предоставляется по экстерриториальному прин-
ципу в соответствии с которым у заявителей есть возможность по-
дачи запросов, документов, информации, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, а также получения результата ее 
предоставления в любом МФЦ в пределах территории Ямало-Не-
нецкого автономного округа по выбору заявителя, независимо от 
его места жительства или места пребывания для физических лиц.

2.14.2. Требования, учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в сети МФЦ Ямало-Ненецкого автономного 
округа по экстерриториальному принципу, определяются соглаше-
нием о взаимодействии.

2.14.3. Обеспечение возможности совершения заявителями от-
дельных действий в электронной форме при получении муници-
пальной услуги с использованием Единого портала имеет следу-
ющие особенности:

- регистрация и авторизация заявителя в федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единая система иденти-
фикации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информацион-
ных систем, используемых для предоставления государственных 
и муниципальных услуг в электронной форме»;

- применение заявителем усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи.

2.14.4. Виды электронных подписей, использование которых 
допускается при обращении за получением муниципальных ус-
луг, и порядок их использования установлены Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634  
«О видах электронной подписи, использование которых допускается 
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7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ

7.1. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ (с момента вступления в силу соглашения о взаимодей-
ствии между МФЦ и Администрацией Тазовского района) да/нет да

7.2 Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом МФЦ  на территории Ямало-Ненец-
кого автономного округа по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) да/нет да

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

при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг» и Постановлением Правительства Российской Федерации  
от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использова-
ния усиленной квалифицированной электронной подписи при обра-
щении за получением государственных и муниципальных услуг и о 
внесении изменения в Правила разработки и утверждения админи-
стративных регламентов предоставления государственных услуг».

2.14.5. При обращении физического лица за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме с использованием единой 
системы идентификации и аутентификации заявитель - физическое 
лицо может использовать простую электронную подпись при усло-
вии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность 
физического лица установлена при личном приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения административных процедур 
(действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:
1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-

ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) рассмотрение документов, принятие решения о предоставле-

нии (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформ-
ление результата предоставления (отказа в предоставлении) му-
ниципальной услуги;

4) выдача (направление) результата предоставления (отказа в 
предоставлении) муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. В разделе III приведены порядки:
- осуществления в электронной форме административных про-

цедур (действий) в случае предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме (с момента реализации технической возмож-
ности), в том числе с использованием Единого портала, официаль-
ного сайта Уполномоченного органа - подраздел 3.6 настоящего 
регламента;

- исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги, - подраздел 3.7 настоящего регламента.

3.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-
ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной про-
цедуры является обращение заявителя в Уполномоченный орган с 
запросом о предоставлении муниципальной услуги и приложен-
ными к нему документами, поступление в Уполномоченный орган 
запроса, поданного через МФЦ (при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии), через информационно-телекомму-
никационные сети общего пользования в электронной форме, в том 
числе посредством Единого портала или почтовым отправлением.

3.2.2. Специалист Уполномоченного органа, в обязанности кото-
рого входит прием и регистрация документов:

1) устанавливает личность заявителя на основании паспорта 
гражданина Российской Федерации или иных документов, удосто-
веряющих личность заявителя, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

2) в случае если заявителем по собственной инициативе пред-
ставлены документы, предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего 
регламента, приобщает данные документы к комплекту докумен-
тов заявителя;

3) регистрирует поступление запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и документов, представленных заявителем, и в 
соответствии с установленными правилами делопроизводства фор-
мирует комплект документов заявителя;

4) выдает заявителю расписку (приложение № 4) в получении 
от него документов с указанием их перечня и даты их получения 
Уполномоченным органом, а также с указанием перечня сведений 

и документов, которые будут получены по межведомственным  
запросам;

5) передает заявление и документы специалисту Уполномо-
ченного органа, уполномоченному на рассмотрение обращения за-
явителя.

3.2.3. Результатом административной процедуры является ре-
гистрация заявления (документов) и направление заявления (до-
кументов) специалисту Уполномоченного органа, уполномоченному 
на рассмотрение обращения заявителя.

3.2.4. Способом фиксации результата административной проце-
дуры является указание даты регистрации и присвоение запросу 
заявителя регистрационного номера.

3.2.5. Продолжительность административной процедуры, в том 
числе при обращении в МФЦ, - не более 15минут. 

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной про-

цедуры формирования и направления межведомственного запроса 
является непредставление заявителем документов, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем не представлены указанные в 
пункте 2.7.1 настоящего регламента документы, специалист, от-
ветственный за формирование и направление межведомственно-
го запроса, направляет в адрес государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, соответствующие меж-
ведомственные запросы.

3.3.3. Порядок направления межведомственных запросов, а так-
же состав сведений, необходимых для представления документа 
и (или) информации, которые необходимы для оказания муници-
пальной услуги, определяются в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Межведомственный запрос формируется и направляется в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квали-
фицированной электронной подписью, по каналам системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии 
технической возможности формирования и направления межве-
домственного запроса в форме электронного документа по кана-
лам системы межведомственного электронного взаимодействия 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе: 
по почте; по факсу с одновременным его направлением по почте 
или курьерской доставкой.

3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специали-
стом, ответственным за формирование и направление межведом-
ственного запроса, не может превышать трех рабочих дней.

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомствен-
ный запрос о представлении документов и информации для пре-
доставления муниципальной услуги с использованием межведом-
ственного информационного взаимодействия не может превышать 
5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в 
орган или организацию, предоставляющие документ и информа-
цию, если иные сроки подготовки и направления ответа на меж-
ведомственный запрос не установлены федеральными законами, 
правовыми актами Правительства Российской Федерации и при-
нятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос, 
при его направлении на бумажном носителе, специалист, ответ-
ственный за формирование и направление межведомственного за-
проса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и 
передает специалисту, ответственному за рассмотрение докумен-
тов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги, оформление результата предостав-
ления муниципальной услуги, в день поступления таких докумен-
тов (сведений).

3.3.7. Критерием принятия решения административной проце-
дуры является необходимость (отсутствие необходимости) в на-
правлении межведомственных запросов.
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3.3.8. Способом фиксации административной процедуры являет-
ся регистрация межведомственного запроса.

3.3.9. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры составляет пять рабочих дней.

3.3.10. Результатом административной процедуры является по-
лученный ответ на межведомственный запрос.

3.3.11. Процедура формирования и направления межведомствен-
ного запроса работниками МФЦ устанавливаются в соответствии с 
заключенным соглашением о взаимодействии. 

3.4. Рассмотрение документов, принятие решения о предо-
ставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, 
оформление результата предоставления (отказа в предоставле-
нии) муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной 
процедуры является получение специалистом, ответственным за 
рассмотрение документов, комплекта документов заявителя и ре-
зультатов межведомственных запросов.

3.4.2. При получении комплекта документов, указанных в пун-
кте 2.6.5, настоящего регламента специалист, ответственный за рас-
смотрение документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, име-

ющих право на получение муниципальной услуги;
3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.8.5 настоя-
щего регламента;

4) устанавливает наличие полномочий Уполномоченного органа 
по рассмотрению обращения заявителя.

В случае, если предоставление муниципальной услуги входит в 
полномочия Уполномоченного органа и отсутствуют определенные 
пунктом 2.8.5 настоящего регламента основания для отказа в пре-
доставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 
рассмотрение документов, готовит в двух экземплярах проект При-
каза о постановке на учет граждан, имеющих право на получение 
жилого помещения в доме социального обслуживания населения, 
предоставляемого по договору социального найма (далее - проект 
решения о предоставлении муниципальной услуги) и передает 
указанный проект на рассмотрение должностному лицу Уполно-
моченного органа, имеющему полномочия на принятие решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
(далее - уполномоченное лицо).

3.4.3. В случае, если имеются определенные пунктом 2.8.5 на-
стоящего регламента основания для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
документов, готовит в двух экземплярах проект уведомления отказ 
в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по договорам социального найма. по 
форме согласно приложению (далее - решение об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги) и передает указанный проект 
на рассмотрение уполномоченному лицу. 

3.4.4. Уполномоченное лицо рассматривает проект решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услу-
ги и в случае соответствия указанного проекта требованиям, уста-
новленным настоящим регламентом, а также иным действующим 
нормативным правовым актам, определяющим порядок предостав-
ления муниципальной услуги, подписывает данный проект и воз-
вращает его специалисту, ответственному за рассмотрение доку-
ментов, для дальнейшего оформления. 

3.4.5. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
- оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставле-

нии) муниципальной услуги в соответствии с установленными тре-
бованиями делопроизводства;

- передает принятое решение о предоставлении (отказе в пре-
доставлении) муниципальной услуги специалисту, ответственно-
му за выдачу результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю.

3.4.6. Критерием принятия решения при выполнении админи-
стративной процедуры является наличие или отсутствие оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подпи-
сание уполномоченным лицом решения о предоставлении муни-
ципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является присвоение регистрационного номера решения о предо-

ставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.4.7. Продолжительность административной процедуры состав-
ляет не более 15 календарных дней.

3.5. Выдача (направление) результата предоставления (отказа 
в предоставлении) муниципальной услуги заявителю

 3.5.1. Основанием для начала исполнения административной 
процедуры выдачи (направления) результата предоставления (от-
каза в предоставлении) муниципальной услуги является подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги и поступление его специ-
алисту, ответственному за выдачу результата предоставления (от-
каза в предоставлении) муниципальной услуги.

3.5.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный 
за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами 
ведения делопроизводства.

3.5.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги с присвоенным регистрационным но-
мером специалист, ответственный за выдачу результата предо-
ставления муниципальной услуги, передает заявителю одним из 
указанных способов:

- вручает лично заявителю под подпись;
- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;
- на бумажном носителе, подтверждающий содержание элек-

тронного документа, направленного Уполномоченным органом,  
в МФЦ;

- электронным документом, подписанным уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи, направленным по адресу электрон-
ной почты либо с момента реализации технической возможности в 
личный кабинет на Едином портале, если иной порядок выдачи до-
кумента не определен заявителем при подаче запроса.

Один экземпляр решения и документы, предоставленные заяви-
телем, остаются на хранении в Уполномоченном органе.

Критерием принятия решения при выполнении административ-
ной процедуры является выбранный заявителем способ получения 
результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.4. Результатом административной процедуры является вы-
дача (направление) заявителю решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является документированное подтверждение выдачи (направле-
ния) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Продолжительность административной процедуры не бо-
лее трех рабочих дней.

3.5.6. В случаях, предусмотренных соглашением о взаимодей-
ствии и при соответствующем выборе заявителя, специалист, ответ-
ственный за выдачу (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги, в срок не более трех рабочих дней со дня при-
нятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги направляет результат предоставления му-
ниципальной услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи его заявителю.

В случае представления заявления о предоставлении муници-
пальной услуги через МФЦ, решение о предоставлении муници-
пальной услуги направляется в МФЦ, если иной способ его полу-
чения не указан заявителем.

3.5.7. При выборе заявителем получения документов, являющих-
ся результатом предоставления муниципальной услуги через МФЦ, 
процедура выдачи документов осуществляется в соответствии с 
требованиями нормативных правовых документов. Срок выдачи ра-
ботником МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, 
устанавливается в соответствующем соглашении о взаимодействии.

3.6. Порядок осуществления в электронной форме администра-
тивных процедур (действий) в случае предоставления муници-
пальной услуги в электронной форме (с момента реализации тех-
нической возможности), в том числе с использованием Единого 
портала, официального сайта Уполномоченного органа (1)

3.6.1. Перечень действий при предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления 
услуги;

2) запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о 
предоставлении муниципальной услуги;

-------------------------------------------------------------
1 в части официального сайта Уполномоченного органа при реализации технической возможности
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3) формирование запроса о предоставлении муниципальной 
услуги;

4) прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги;

5) получение результата предоставления (отказа в предостав-
лении) муниципальной услуги;

6) получение сведений о ходе выполнения запроса;
7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (ор-
ганизации) либо муниципального служащего.

3.6.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления 
услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется заяви-
телями на Едином портале и/или Региональном портале, а также 
иными способами, указанными в пункте 1.3.1 настоящего регламента.

3.6.3. Запись на прием для подачи запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги Уполномочен-
ным органом осуществляется прием заявителей по предваритель-
ной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала. 
Заявителю предоставляется возможность записи в любые сво-

бодные для приема дату и время в пределах установленного в Упол-
номоченном органе графика приема заявителей.

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя совер-
шения иных действий, кроме прохождения идентификации и ау-
тентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предостав-
ления сведений, необходимых для расчета длительности времен-
ного интервала, который необходимо забронировать для приема.

3.6.4. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги.
1. Формирование запроса заявителем осуществляется посред-

ством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, 
официальном сайте Уполномоченного органа без необходимости до-
полнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале, официальном сайте Уполномоченного орга-
на размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каж-
дого из полей электронной формы запроса. При выявлении некор-
ректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устра-
нения посредством информационного сообщения непосредственно 
в электронной форме запроса.

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных до-

кументов, указанных в пункте 2.6.5 настоящего регламента, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной 
электронной формы запроса при обращении за муниципальными 
услугами, предполагающими направление совместного запроса 
несколькими заявителями (описывается в случае необходимости 
дополнительно);

в) возможность печати на бумажном носителе копии электрон-
ной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 
при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода 
значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала вво-
да сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 
в федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обе-
спечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее -  
единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале, официальном сайте Уполно-
моченного органа, в части, касающейся сведений, отсутствующих 
в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения элек-
тронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или офи-
циальном сайте Уполномоченного органа (при наличии технической 
возможности) к ранее поданным им запросам в течение не менее 
одного года, а также частично сформированных запросов - в тече-
ние не менее 3 месяцев.

4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, 
указанные пункте 2.6.5 настоящего регламента, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполно-
моченный орган посредством Единого портала, официального сайта 
Уполномоченного органа (при наличии технической возможности).

3.6.5. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

1. Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистра-
цию запроса без необходимости повторного представления заяви-
телем таких документов на бумажном носителе.

2. Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момен-

та приема и регистрации Уполномоченным органом электронных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги, а также получения в установленном порядке информации об 
оплате муниципальной услуги заявителем (за исключением слу-
чая, если для начала процедуры предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка).

При получении запроса в электронной форме в автоматическом 
режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, 
проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, ука-
занных в пункте 2.8.1 раздела II настоящего регламента, а также 
осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований специ-
алист, ответственный за рассмотрение документов, в срок, не пре-
вышающий срок предоставления муниципальной услуги, подго-
тавливает письмо о невозможности предоставления муниципаль-
ной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается 
присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по 
которому в соответствующем разделе Единого портала, официаль-
ного сайта Уполномоченного органа заявителю будет представлена 
информация о ходе выполнения указанного запроса.

4. Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом 
Уполномоченного органа, в обязанности которого входит прием и 
регистрация документов.

5. После регистрации запрос направляется специалисту, ответ-
ственному за рассмотрение документов.

6. После принятия запроса заявителя специалистом, от-
ветственным за рассмотрение документов, статус запроса за-
явителя в личном кабинете на Едином портале, официаль-
ном сайте Уполномоченного органа обновляется до статуса  
«принято».

3.6.6. Получение результата предоставления (отказа в предо-
ставлении) муниципальной услуги.

1. В качестве результата предоставления (отказа в предостав-
лении) муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе по-
лучить результат предоставления (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги в форме электронного документа, подписанного 
уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления (от-
каз в предоставлении) муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа или документа на бумажном носителе в течение 
срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

3.6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги на-

правляется заявителю Уполномоченным органом в срок, не превы-
шающий 1 рабочего дня после завершения выполнения соответству-
ющего действия, на адрес электронной почты или с использованием  
средств Единого портала, официального сайта Уполномоченного 
органа по выбору заявителя.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган (опи-
сывается в случае необходимости дополнительно);

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(описывается в случае необходимости дополнительно);

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положительного решения о предоставлении 
услуги и возможности получить результат предоставления услуги 
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либо мотивированный отказ в предоставлении услуги (описывается 
в случае необходимости дополнительно);

3.6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги.
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность 

и качество муниципальной услуги на Едином портале.
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) оши-

бок в документах, выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги

3.7.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок в документах, выданных заявителю в результате предостав-
ления муниципальной услуги (далее - опечатки и (или) ошибки), яв-
ляется представление (направление) заявителем соответствующего 
заявления в произвольной форме в адрес Уполномоченного органа 
(приложение № 5 к настоящему регламенту).

3.7.2. Заявление может быть подано заявителем в Уполномочен-
ный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя, представителя заявителя;
- почтой;
- по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках 

может быть подано в МФЦ заявителем лично или через законного 
представителя, представителя заявителя, а также в электронной 
форме через Единый портал.

3.7.3. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за 
рассмотрение документов на предоставление муниципальной ус-
луги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и 
проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не 
превышающий одного рабочего дня с даты регистрации соответ-
ствующего заявления.

3.7.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
специалист Уполномоченного органа, ответственный за рассмотре-
ние документов на предоставление муниципальной услуги, осущест-
вляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправлен-
ного документа, являющегося результатом предоставления муни-
ципальной услуги, в срок, не превышающий пяти рабочих дней с 
момента регистрации соответствующего заявления.

3.7.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной ус-
луги, специалист Уполномоченного органа, ответственный за рас-
смотрение документов на предоставление муниципальной услуги, 
письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 
(или) ошибок в срок, не превышающий трёх рабочих дней с момен-
та регистрации соответствующего заявления. 

IV. Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в МФЦ

4.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осущест-
вляется в соответствии с соглашением о взаимодействии с момен-
та его вступления в силу.

4.2. При организации в МФЦ приема заявления и документов на 
получение муниципальной услуги ее непосредственное предостав-
ление осуществляет Уполномоченный орган, при этом МФЦ уча-
ствует в осуществлении следующих административных процедур, 
в случае если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и 
технологической схемой предоставления муниципальной услуги:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-
ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю.
4.3. Для подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги для заявителей на сайте МФЦ доступна предварительная 
запись. 

Заявителю предоставляется выбор любых свободных для по-
сещения МФЦ даты и времени в пределах установленного в соот-
ветствующем МФЦ графика приема заявителей, при этом МФЦ не 
вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указа-
ния цели приема, а также предоставления сведений, необходимых 
для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема. 

4.4. Работник МФЦ, осуществляющий прием заявителей и необ-
ходимых документов, указанных в пунктах 2.6.4, 2.6.5 настоящего 

регламента, удостоверяет личность заявителя, формирует дело в 
системе АИС МФЦ, включающее заполненное заявление с прило-
жением копии документа удостоверяющего личность заявителя, 
электронных копий документов необходимых для получения услуги.

4.5. Работник МФЦ сверяет принимаемые документы с перечнем 
необходимых документов, следит за тем, чтобы принимаемые до-
кументы были оформлены надлежащим образом на бланках уста-
новленной формы с наличием, рекомендуемых регламентируемых 
законодательством реквизитов документа.

Проверка содержания прилагаемых к заявлению документов 
на предмет их соответствия действующему законодательству или 
наличия орфографических или фактических ошибок в обязанности 
работников МФЦ не входит.

4.6. Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатывается 
на бумажном носителе и подписывается заявителем.

Заявление, заполненное заявителем собственноручно, сканирует-
ся и прикрепляется к комплекту принятых документов в АИС МФЦ.

Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки о 
приеме документов с указанием даты приема, номера дела, коли-
чества принятых документов.

4.7. В случаях и в порядке, предусмотренных соглашением о 
взаимодействии и технологической схемой предоставления муни-
ципальной услуги, работник МФЦ может осуществлять межведом-
ственные запросы для представления документа и (или) информа-
ции, которые необходимы для оказания муниципальной услуги.

4.8. Принятый комплект документов работник МФЦ направляет 
в электронной форме посредством системы электронного межве-
домственного взаимодействия автономного округа (далее - СМЭВ) 
в Уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем приема полного пакета документов от заявителя, для рассмо-
трения и принятия соответствующего решения. При необходимости 
или в случае отсутствия технической возможности передачи доку-
ментов в электронной форме посредством СМЭВ, в соответствии с 
соглашением о взаимодействии МФЦ передает документы в Упол-
номоченный орган на бумажных носителях.

4.9. В случае выбора заявителем МФЦ в качестве места полу-
чения результата предоставления муниципальной услуги соответ-
ствующий пакет документов с решением Уполномоченного органа 
на основании соглашения о взаимодействии направляется Уполно-
моченным органом в указанный заявителем МФЦ.

4.10. МФЦ обеспечивает смс информирование заявителей о 
готовности результата предоставления муниципальной услуги к 
выдаче.

4.11. Информирование заявителей о ходе рассмотрения запроса 
осуществляется при личном обращении заявителя в сектор инфор-
мирования МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ.

V. Формы контроля предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с настоящим регламентом

5.1. Порядок осуществления текущего контроля
5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности ад-

министративных действий, определенных настоящим регламентом, 
и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений 
осуществляется руководителем Уполномоченного органа в соответ-
ствии с должностной инструкцией. Текущий контроль деятельности 
работников МФЦ осуществляет директор МФЦ.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полно-
той и качеством предоставления муниципальной услуги

5.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, 
принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

5.2.2. Плановый контроль полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги может осуществляться в ходе проведения 
плановых проверок на основании планов работы Уполномоченно-
го органа. 

5.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения за-
явителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
должностными лицами, муниципальными служащими. Решение о 
проведении внеплановой проверки принимает руководитель Упол-
номоченного органа или уполномоченное им должностное лицо.

5.2.4. Результаты проверки оформляются в форме акта, в ко-
тором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.
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5.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных слу-
жащих Уполномоченного органа, работников МФЦ, за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги

5.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномо-
ченного органа и работники МФЦ несут персональную ответствен-
ность за соблюдение сроков и последовательности совершения ад-
министративных действий. Персональная ответственность лиц, 
указанных в настоящем пункте, закрепляется в их должностных 
инструкциях/регламентах.

5.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномо-
ченного органа и работники МФЦ, предоставляющие муниципаль-
ную услугу, несут персональную ответственность за неоказание по-
мощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

5.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведе-
ния проверок виновные лица привлекаются к ответственности в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том чис-
ле со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществля-
ется посредством открытости деятельности органов при предостав-
лении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и до-
стоверной информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 
получения муниципальной услуги.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Уполномоченного органа, МФЦ, долж-
ностных лиц, муниципальных служащих, работников

6.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездей-
ствие) Уполномоченного органа, МФЦ должностных лиц, муници-
пальных служащих и работников МФЦ, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов или ин-

формации либо осуществления действий, представление или осу-
ществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
автономного округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного 
округа, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Не-
нецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными право-
выми актами;

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица Уполномо-
ченного органа, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного 
округа, муниципальными правовыми актами.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недо-

стоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  
Федерального закона № 210-ФЗ.

6.3. В случаях, предусмотренных подпунктами 2, 5, 7, 9 пункта 6.2 на-
стоящего регламента досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжа-
луются, возложена функция по предоставлению соответствующих му-
ниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3  
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

6.4. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бу-
мажном носителе, в электронной форме в Уполномоченный орган, 
МФЦ либо в департамент информационных технологий и связи 
Ямало-Ненецкого автономного округа, являющийся учредителем 
ГУ ЯНАО «МФЦ» (далее - учредитель МФЦ).

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
Уполномоченного органа рассматриваются непосредственно руко-
водителем Уполномоченного органа.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
МФЦ подаются учредителю МФЦ. 

6.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномочен-
ного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муници-
пального служащего, руководителя Уполномоченного органа может 
быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Уполномоченного органа (с момента реализации технической 
возможности) Единого портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официально-
го сайта МФЦ, Единого портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя.

6.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения 
о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется спо-
собом, указанным в подпункте 3 пункта 6.10 настоящего регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного ор-
гана, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа, органа предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, 
работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.7. Жалоба, содержащая неточное наименование органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, наименование должности 
должностного лица и (или) фамилии, имени, отчества (при наличии) 
должностного лица, не препятствующее установлению органа или 
должностного лица, в адрес которого была направлена жалоба, под-
лежит обязательному рассмотрению.

6.8. В случае если жалоба подается через представителя заяви-
теля, также представляется документ, подтверждающий полно-
мочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве 
документа, подтверждающего полномочия на осуществление дей-
ствий от имени заявителя, может быть представлена:

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

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при на-
личии печати) и подписанная руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

6.9. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Уполно-
моченным органом и МФЦ в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на предоставление 
муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, 
либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной 
услуги) и в случае обжалования решений и действий (бездействия) 
МФЦ учредителю МФЦ.

Время приема жалоб соответствует времени приема заявите-
лей Уполномоченным органом и режиму работы соответствующе-
го отдела МФЦ.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель пред-
ставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации. По просьбе заявителя 
специалист, принявший жалобу, обязан удостоверить своей подпи-
сью на копии жалобы факт ее приема с указанием даты, занимае-
мой должности, своих фамилии и инициалов.

6.10. Жалоба в электронной форме может быть подана заяви-
телем посредством:

1) официального сайта Уполномоченного органа, официально-
го сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Ин-
тернет (при подаче жалобы на решения и действия (бездействие) 
МФЦ, работников МФЦ);

2) Единого портала (за исключением жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) МФЦ и их работников);

3) портала федеральной государственной информационной си-
стемы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) об-
жалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении муниципальной услуги должностных лиц Упол-
номоченного органа, муниципального служащего (далее - система 
досудебного обжалования), с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет (за исключением жалоб на реше-
ния и действия (бездействие) МФЦ и их работников).

6.11. При подаче жалобы в электронной форме документы, ука-
занные в пункте 6.8 настоящего регламента, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Россий-
ской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 
заявителя, не требуется.

6.12. Жалоба рассматривается: 
1) Уполномоченным органом в случае обжалования решений и 

действий (бездействия) должностных лиц Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего; 

2) руководителем МФЦ - в случае обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) работников МФЦ;

3) учредителем МФЦ - в случае обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) руководителя МФЦ.

6.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответ-
ствии с требованиями пункта 6.12. настоящего регламента, в течение 
3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет 
жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письмен-
ной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ре-
гистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

6.14. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполно-
моченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые 
установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее сле-
дующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
Уполномоченном органе.

6.15. Должностные лица Уполномоченного органа, муниципаль-
ные служащие или работники МФЦ, уполномоченные на рассмо-
трение жалоб, обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
настоящего раздела;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган в соответствии с пунктом 6.13 настоящего регламента.

6.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-
трения жалобы признаков состава административного правонаруше-
ния, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации 
об административных правонарушениях, статьей 2.12 Закона Яма-
ло-Ненецкого автономного округа от 16 декабря 2004 года № 81-ЗАО 
«Об административных правонарушениях», или признаков состава 
преступления должностное лицо Уполномоченного органа, муници-

пальные служащие или работники МФЦ, уполномоченные на рас-
смотрение жалоб, незамедлительно направляют соответствующие 
материалы в органы прокуратуры.

6.17. Уполномоченный орган и МФЦ обеспечивают:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования реше-

ний и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его долж-
ностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его работ-
ников, посредством размещения информации на стендах в месте 
предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте 
Уполномоченного органа и сайта МФЦ в информационно-телеком-
муникационной сети Интернет, а также на Едином портале и/или 
Региональном портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его долж-
ностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его работни-
ков, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

6.18. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган либо МФЦ, 
подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня 
ее поступления. 

В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб 
от одного либо от разных заявителей регистрации подлежит каж-
дая жалоба в отдельности.

После регистрации жалобы, поступившей в письменной фор-
ме или электронном виде, заявителю направляется уведомление о 
принятии жалобы с указанием даты ее принятия, сообщается при-
своенный жалобе регистрационный номер и телефон, по которому 
заявитель сможет узнать информацию о рассмотрении жалобы.

6.19. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жало-
бы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа, муниципального служа-
щего, работника МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-
лования заявителем нарушения установленного срока таких ис-
правлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со 
дня ее регистрации.

В случае если окончание срока рассмотрения жалобы прихо-
дится на нерабочий день, днем окончания срока считается пред-
шествующий ему рабочий день.

6.20. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ча-
стью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ Уполномочен-
ный орган или МФЦ принимает решение об удовлетворении жало-
бы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган или МФЦ 
принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нару-
шений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляет-
ся заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена 
способом, указанным в подпункте 3 пункта 6.10 настоящего регла-
мента, ответ заявителю направляется посредством системы досу-
дебного обжалования.

6.22. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению 
в ответе заявителю, указанном в пункте 6.20 настоящего регламен-
та, дается информация о действиях, осуществляемых органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедли-
тельного устранения выявленных нарушений при оказании муни-
ципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения му-
ниципальной услуги.

6.23. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетво-
рению, в ответе заявителю, указанном в пункте 6.20 настоящего 
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения.

6.24. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование Уполномоченного органа, МФЦ, учредителя 

МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 
(при наличии) лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
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3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование зая- 
вителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устране-

ния выявленных нарушений, в том числе срок предоставления ре-
зультата муниципальной услуги, дается информация о действиях, 
осуществляемых Уполномоченным органом, МФЦ, учредителем 
МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нару-
шений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства, и указывается информа-
ция о дальнейших действиях, которые необходимо совершить за-
явителю в целях получения муниципальной услуги;

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению -  
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
6.25. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-

ется руководителем Уполномоченного органа, МФЦ, учредителя 
МФЦ или уполномоченным ими должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее одного рабочего дня, 
следующего за днем принятия решения, в форме электронного до-
кумента, подписанного электронной подписью руководителя Упол-
номоченного органа или МФЦ, или уполномоченным ими долж-
ностным лицом, вид которой установлен законодательством Рос-
сийской Федерации. 

6.26. Уполномоченный орган или МФЦ отказывает в удовлетво-
рении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитраж-
ного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявите-
ля и по тому же предмету жалобы.

6.27. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, уполномо-
ченные на рассмотрение жалобы при получении жалобы, в которой 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу постав-
ленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жа-
лобу, о недопустимости злоупотребления правом.

6.28. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, уполно-
моченные на рассмотрение жалобы оставляет жалобу без ответа в 
следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направивше-
го обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть на-
правлен ответ;

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 5 дней 
со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему 
жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) текст жалобы не позволяет определить ее суть, о чем в те-
чение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, 
направившему жалобу;

4) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выра-
жений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
работника, а также членов его семьи.

6.29. Заявитель имеет право:
1) получать информацию и документы, необходимые для обо-

снования и рассмотрения жалобы;
2) в случае несогласия с решением, принятым по результа-

там рассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и 
сроки, установленные законодательством Российской Феде- 
рации.

6.30. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих по-
рядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

2) Постановление Правительства Российской Федерации от 16 
августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жа-
лоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов 
исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных го-
сударственных служащих, должностных лиц государственных 
внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных 
корпораций, наделенных в соответствии с федеральными зако-
нами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 
установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», и их работников, а также многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг  
и их работников»;

3) постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономно-
го округа от 18 декабря 2014 года № 1024-П «Об утверждении По-
рядка об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) исполнительных органов государственной 
власти Ямало-Ненецкого автономного округа, должностных лиц, 
государственных гражданских служащих исполнительных орга-
нов государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, 
предоставляющих государственные услуги, а также на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, работников 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг».

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Справочная информация об органах, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги

№ 
п/п

Наименование органа,
 участвующего  в предоставлении 

муниципальной услуги

Почтовый адрес органа, 
участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги

Справочный телефон органа, 
участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги

Адрес официального сайта/офици-
альной электронной почты органа, 
участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги

1 2 3 4 5

1.
Управление по обеспечению жиз-

недеятельности поселка Тазовский 
Администрации Тазовского района

629350, ЯНАО, п. Тазовский, 
ул. Пушкина, 34 Б 8(34940)2-23-38 controladmtaz@tazovsky.yanao.ru

2. Администрация села Газ-Сале  
Администрации Тазовского района

629365, ЯНАО, Тазовский район,
с. Газ-Сале, ул. Калинина, д. 1 8(34940)2-32-24 adm_gazsale@tazovsky.yanao.ru

3. Администрация села Антипаюта 
Администрации Тазовского района

629371, ЯНАО, Тазовский район, 
с. Антипаюта, ул. Ленина, д. 3 8(34940)64-1-19 antipa89@mail.ru

4. Администрация села Гыда  
Администрации Тазовского района

629372, ЯНАО, Тазовский район, 
с. Гыда, ул. Катаевой, д.4 8(34940) 63-4-34 admgyda@yandex.ru

5. Администрация села Находка  
Администрации Тазовского района

629360, ЯНАО, Тазовский район, 
с. Находка, ул. Подгорная, д. 2 8(34940)65-1-19 admnahodka@mail.ru

mailto:controladmtaz@tazovsky.yanao.ru
mailto:adm_gazsale@tazovsky.yanao.ru
mailto:antipa89@mail.ru
mailto:admgyda@yandex.ru
mailto:admnahodka@mail.ru
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Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, 

документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Образец заполнения заявления о принятии граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма

        В ____________________________________________ 
               (указать наименование уполномоченного органа)
        от *__________________________________________
                  (наименование заявителя, ФИО гражданина)
        _____________________________________________
           (реквизиты документа, удостоверяющего личность)
        _____________________________________________
                         (реквизиты документа, на основании 
              которых представляет интересы)
        _____________________________________________
                   (рег. номер записи  ИНН налогоплательщика,  
        страховой номер индивидуально лицевого счета СНИЛС)
        почтовый адрес:________________________________
        контактный телефон:____________________________
        адрес электронной почты:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

В связи _____________________________________________________________________________________________________
(указать основания признания гражданина нуждающимся в жилых

_______________________________________________________________________________________________________________
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, предусмотренные

_______________________________________________________________________________________________________________
статьей 51 Жилищного кодекса РФ)

Прошу Вас принять меня на учет нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
Состав семьи _______ человека (с указанием родственных отношений и даты рождения)
1. __________________________________________________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю нижеследующие документы:

№
п/п Наименование прилагаемого документа Количество документов (шт.)

1.
2.
3.

Заявитель ___________________________________________________________________________________________________        
                                                                    (подпись)                                                          (расшифровка  подписи)
Дата обращения ________  _____________________20____г.
Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:
1. ____________________________________________________________________________________________________________
                           (Ф.И.О.(при наличии) полностью)  (подпись)                (дата)

Регистрационный номер заявления Принял
Дата и время принятия заявления Подпись специалиста

Дополнительно сообщаю, что ни я, ни члены моей семьи не имеем и не имели жилого помещения, предназначенного для постоянного 
проживания, подлежащего налогообложению, как на территории Российской Федерации, так и за ее пределами.

Мне известно о необходимости ежегодно, с 01 января по 01 июня, подтверждать статус малоимущего путем перерегистрации с предо-
ставлением информации о размере дохода и стоимости имущества за истекший год. 

Заявитель 
___________________________________           ____________________________
                     (подпись)                                                               (расшифровка  подписи)

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, 

документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Образец заполнения заявления о принятии граждан на учет нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма

        В ____________________________________________
               (указать наименование уполномоченного органа)
        от *__________________________________________
                   (наименование заявителя, ФИО гражданина)
        _____________________________________________
            (реквизиты документа удостоверяющего личность)
        _____________________________________________
                  (реквизиты документа, на основании которых 
          представляет интересы)

consultantplus://offline/ref=0F6C38EC86722998DC1CA0DA3A6D9C252D22A80C003A4B2DEC528AF818E8202B466BBDFA68DD1C8FbE7EE
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        _____________________________________________
                   (рег. номер записи  ИНН налогоплательщика,  
        страховой номер индивидуально лицевого счета СНИЛС)
        почтовый адрес:________________________________
        контактный телефон:____________________________
        адрес электронной почты:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма 

жилых помещений жилищного фонда социального использования
В связи _____________________________________________________________________________________________________

(указать основания признания гражданина нуждающимся в жилых
________________________________________________________________________________________________________________

помещениях в соответствии с  частью 1 статьи 91.3 Жилищного кодекса РФ)
_______________________________________________________________________________________________________________
прошу Вас принять меня на учет нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договорам найма жилых помещений жи-
лищного фонда социального использования.

Состав семьи _______ человека (с указанием родственных отношений и даты рождения)
1. ____________________________________________________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________________________________________
3.__________________________________________________________________________________________________________
4.____________________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю нижеследующие документы:

№
п/п Наименование прилагаемого документа Количество документов (шт.)

1.
2.

Заявитель: ___________________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________                  _____________________________
                     (подпись)                                                                                         (расшифровка  подписи)

Дата обращения ______  ____________________20____г.
Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:
1. __________________________________________________________________________________________________________
                                     (Ф.И.О.( при наличии) полностью)                     (подпись)  (дата)

Регистрационный номер заявления Принял
Дата и время принятия заявления Подпись специалиста

Мне известно о необходимости ежегодно, с 01 января по 01 июня, подтверждать статус нуждающегося путем перерегистрации с пре-
доставлением подтверждающих документов.

Заявитель:
_______________________________               ______________________________
                                        (подпись)                                               (расшифровка подписи)

Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, 

документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Форма расписки
в получении документов для принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма

Гражданин: ____________________________________________________________________________________________________
(ф.и.о.)

предоставил нижеследующие документы:

№ Наименование и реквизиты документа Кол-во экз.
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Документы принял: ____________________________ ____  ___________ 20___г. 
Расписку получил: ____________________________ ____» ___________ 20___г.

consultantplus://offline/ref=F2144DC30A8AC742B160D14E63BD1E662B684E34E36C9C68AD90499FCF46929456F5DDA954474F0EcCK6N
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Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, 

документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Форма заявления (рекомендуемая) о выявленных опечатках и (или) ошибках в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги

        В ____________________________________________
                (указать наименование уполномоченного органа)
        от *__________________________________________
                 (наименование заявителя, ФИО гражданина)
        _____________________________________________
            (реквизиты документа удостоверяющего личность)
        _____________________________________________
         (реквизиты документа, на основании 
              которых представляет интересы)
        _____________________________________________
                  (рег. номер записи  ИНН налогоплательщика,  
        страховой номер индивидуально лицевого счета СНИЛС)
        почтовый адрес:________________________________
        контактный телефон ____________________________
        адрес электронной почты:_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас исправить допущенную опечатку (ошибку) в  _____________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________
(указать форму документа, его наименование, реквизиты и принявший орган)

________________________________________________________________________________________________________________
(указать опечатку (ошибку)

Результат рассмотрения заявления прошу предоставить в форме (в нужном окне поставить «V»):

документа на бумажном носителе 
электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подпи-
си, направленного по адресу электронной почты либо с момента реализации технической возможности в личный кабинет на Едином портале
документа на бумажном носителе, направленного почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем
документа на бумажном носителе, направленного Уполномоченным органом в МФЦ

______  ___________20_____г __________________________________________
                          (дата)                                                 (подпись с расшифровкой)

Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, 

документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Титульный лист
Книга регистрации заявлений граждан о признании нуждающимися в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма

Срок хранения: постоянно
Начат:
Окончен:

Форма книги

№ 
п/п

Дата подачи 
заявления

Фамилия, имя, 
отчество (при на-
личии) заявителя

Адрес жилого 
помещения Состав семьи

Дата и номер 
муниципального 
правового акта

Результат 
обращения Примечание Подпись 

заявителя

1 2 3 4 5 6 7 8 9

В Книге регистрации заявлений граждан не допускаются подчистки. Поправки и изменения, вносимые на основании документов, за-
веряются должностным лицом, на которое возложен контроль за правильностью ведения учета граждан, нуждающихся в жилых поме-
щениях, предоставляемых по договору социального найма, и скрепляются печатью

Постановление Администрации Тазовского района № 522-п от 25.05.2021 года
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории 
муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», руководствуясь статьей 44 Устава муни-
ципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного 
округа, Администрация Тазовского района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент                           

предоставления муниципальной услуги «Предоставление разреше-
ния на осуществление земляных работ на территории муниципаль-
ного округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа».

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете 
«Советское Заполярье».

Глава Тазовского района 
В.П. Паршаков
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УТВЕРЖДЕН
постановлением 

Администрации Тазовского района
от 25 мая 2021 года № 522-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ 

на территории муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»

I. Общие положения
Предмет регулирования
1. Административный регламент предоставления муниципаль-

ной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земля-
ных работ на территории муниципального округа Тазовский район 
Ямало-Ненецкого автономного округа» (далее - регламент, муници-
пальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ).

1.1. Предметом регулирования настоящего регламента явля-
ются отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальной услуги.

Круг заявителей
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (да-

лее - заявители) являются физические и юридические лица, неза-
висимо от их организационно-правовой формы и формы собствен-
ности, осуществляющих проведение земляных работ на террито-
рии муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого 
автономного округа. 

1.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заяви-
телей вправе выступать их законные представители или их предста-
вители по доверенности), выданной и оформленной в соответствии 
с гражданским законодательством Российской Федерации (далее -  
законный представитель, представитель заявителя).

Требования к порядку информирования о предоставлении му-
ниципальной услуги

3. Получение информации заявителями по вопросам предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальной ус-
луги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, а также 
справочной информации, осуществляется:

- при личном обращении заявителя непосредственно специа-
листами отдела архитектуры и градостроительства Администра-
ции Тазовского района, предоставляющего муниципальную услугу 
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 
(далее - Уполномоченный орган), работниками многофункциональ-
ного центра предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ) (здесь и далее при упоминании МФЦ после 
заключения соглашения между Уполномоченным органом и МФЦ);

- с использованием средств телефонной связи при обращении в 
Уполномоченный орган или в контакт-центр МФЦ;

- путем обращения в письменной форме почтой в адрес Уполно-
моченного органа, МФЦ или по адресу электронной почты Уполно-
моченного органа, МФЦ;

- на стендах и/или с использованием средств электронного ин-
формирования в помещении Уполномоченного органа и МФЦ;

- на официальном сайте органов местного самоуправления муни-
ципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного 
округа http://www.tasu.ru (далее - официальный сайт Администра-
ции) и едином официальном интернет-портале сети МФЦ в Ямало-
Ненецком автономном округе в информационно-телекоммуникаци-
онной сети Интернет: http://www.mfc.yanao.ru (далее - сайт МФЦ);

- в государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  
www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и/или «Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало- 
Ненецкого автономного округа» www.pgu-yamal.ru (далее - Регио-
нальный портал). На Едином портале и /или Региональном портале 
размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, требования к оформлению ука-
занных документов, а так же перечень документов, которые заяви-
тель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги;

5) размер платы, взимаемой за предоставление муниципаль-
ной услуги;

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

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

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

Доступ к указанной информации предоставляется заявителю 
бесплатно, без выполнения заявителем каких-либо требований, в 
том числе без использования программного обеспечения, установ-
ка которого на технические средства заявителя требует заклю-
чения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 
персональных данных.

3.1. При ответах на телефонные звонки и обращения заявите-
лей лично в приемные часы специалисты Уполномоченного органа, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, работники 
МФЦ, участвующие в организации предоставления муниципальной 
услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 
звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего 
телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самосто-
ятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу 
сообщается телефонный номер, по которому можно получить ин-
тересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется 
не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжитель-
ное время, специалист, осуществляющий устное информирование, 
предлагает направить обращение о предоставлении письменной 
информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время 
для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам порядка предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется при получе-
нии обращения заинтересованного лица о предоставлении пись-
менной информации по вопросам предоставления муниципальной  
услуги.

Специалисты Уполномоченного органа, участвующие в предо-
ставлении муниципальной услуги, работники МФЦ, участвующие 
в организации предоставления муниципальной услуги, ответствен-
ные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, все-
стороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят пись-
менный ответ по существу поставленных вопросов.

Рассмотрение письменных обращений осуществляется в тече-
ние 30 дней с момента их регистрации в порядке, установленном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации», путем на-
правления ответов почтовым отправлением или в форме электрон-
ного сообщения по адресу электронной почты либо через Единый 
портал, с момента реализации технической возможности, в зави-
симости от способа обращения заявителя.

3.2. Государственное учреждение Ямало-Ненецкого автономно-
го округа «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» (далее также - МФЦ) осущест-
вляет информирование, консультирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения 
запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопро-
сам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Админи-
страцией Тазовского района (далее - соглашение о взаимодействии) 
в секторах информирования МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону 
контакт-центра МФЦ: 

8-800-2000-115 (бесплатно по России).
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Информирование о ходе выполнения запроса по предоставле-
нию муниципальной услуги может осуществляться МФЦ в случае 
подачи заявления в МФЦ, либо на Едином портале с выбором спо-
соба получения результата услуги через МФЦ.

Часы приема заявителей в МФЦ для предоставления муни-
ципальной услуги и информирования (за исключением нерабочих 
праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодек-
са Российской Федерации) по каждому территориальному отде-
лу МФЦ указаны на сайте МФЦ в разделе «Контакты» / «График 
работы».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление раз-

решения на осуществление земляных работ на территории муни-
ципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономно-
го округа».

Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги:
1) предоставление разрешения на осуществление земляных 

работ;
2) продление срока действия разрешения на осуществление 

земляных работ;
3) закрытие разрешения на осуществление земляных работ.
Наименование исполнителя муниципальной услуги
5. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Та-

зовского района. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осу-

ществляет отдел архитектуры и градостроительства Администра-
ции Тазовского района.

5.1. При предоставлении муниципальной услуги Уполномочен-
ный орган в целях получения документов (информации), либо осу-
ществления согласований или иных действий, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, взаимодействует со сле-
дующими органами и организациями:

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра 
и картографии (далее - Росреестр);

2) Федеральная налоговая служба. 
5.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осущест-

вляется в порядке, определенном соглашением о взаимодействии.
5.3. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ не 

вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, 
государственные органы, организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг 
в муниципальном округе Тазовский район, утвержденный решени-
ем Думы Тазовского района. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги
6. Процедура предоставления муниципальной услуги заверша-

ется получением заявителем:
- разрешения на осуществление земляных работ; 
- разрешения на осуществление земляных работ с отметкой о 

его продлении;
- разрешение на осуществление земляных работ с отметкой о 

его закрытии.
Срок предоставления муниципальной услуги
7. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необхо-

димости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги:

- семь рабочих дней с момента регистрации в Уполномоченном 
органе запроса (заявления, обращения) и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной подуслуги предостав-
ление разрешения на осуществление земляных работ;

- два рабочих дня с момента регистрации в Уполномоченном 
органе запроса (заявления, обращения) и иных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной подуслуги прод-
ление срока действия разрешения на осуществление земляных  
работ;

- семь рабочих дней с момента регистрации в Уполномоченном 
органе запроса (заявления, обращения) и иных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной подуслуги закрытие 
разрешения на осуществление земляных работ.

7.1. В случае направления заявителем запроса и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по-
средством почтового отправления, в электронной форме либо через 
МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со 
дня регистрации запроса в Уполномоченном органе.

7.2. Срок выдачи (направления) документов, являющихся ре-
зультатом предоставления муниципальной услуги, составляет:

1) при личном приеме - 15 минут;
2) через МФЦ - срок передачи результата предоставления ус-

луги в МФЦ определяется соглашением о взаимодействии;
3) в электронной форме - в срок, не превышающий одного ра-

бочего дня;
4) посредством почтового отправления - 1 рабочий день. 
Работы, связанные с ликвидацией аварий и их последствий, 

должны производиться незамедлительно после обнаружения ава-
рии с обязательным уведомлением Уполномоченного органа, единой 
дежурно-диспетчерской службы, а также организаций, интересы 
которых затрагиваются при осуществлении земляных работ, с по-
следующим оформлением разрешения на осуществление земляных 
работ в установленном настоящим административным регламентом 
порядке, в трехдневный срок с момента начала работ.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением муниципаль-
ной услуги

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих пре-
доставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещен на офици-
альном сайте муниципального образования в разделе «Градострои-
тельная деятельность», на Едином портале и Региональном портале.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, под-
лежащих представлению заявителем, способы их получения заяви-
телем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

9. Основанием для начала оказания муниципальной услуги яв-
ляется поступление в Уполномоченный орган заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги (далее - заявление, запрос). 

9.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги пре-
доставляется в свободной форме. Рекомендуемые формы заявле-
ний приведены в приложениях № 1 - 3 к настоящему регламенту.

9.2. Заявление (документы) может быть подано заявителем в 
Уполномоченный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя, представителя заявителя;
- с использованием средств почтовой связи;
- в электронной форме, в том числе с использованием Единого 

портала (с момента реализации технической возможности); 
- при обращении в МФЦ (с момента вступления в силу соответ-

ствующего соглашения о взаимодействии). В данном случае заявле-
ние на получение услуги заполняется работником МФЦ в автома-
тизированной информационной системе МФЦ (далее - АИС МФЦ).

9.3. При личном обращении заявителя за услугой предъявляет-
ся документ удостоверяющий личность. При обращении предста-
вителя заявителя предъявляется документ удостоверяющий лич-
ность представителя и доверенность, составленная в соответствии 
с требованиями гражданского законодательства Российской Феде-
рации, либо иной документ, содержащий полномочия представлять 
интересы заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

9.4. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о разреше-
нии на осуществление земляных работ, которые заявитель должен 
представить самостоятельно:

1) копии правоустанавливающих документов или сведения, со-
держащиеся в них (в том числе соглашение об установлении серви-
тута, решение об установлении публичного сервитута) на земельный 
участок, участок территории, на котором планируется проведение 
земляных работ (в случае проведения таких работ за границами 
земельного участка, в отношении которого выдано разрешение на 
строительство) в 1 экземпляре, за исключением случаев проведения 
земляных работ на землях или земельных участках, находящихся 
в государственной или муниципальной собственности, при разме-
щении, строительстве, капитальном или текущем ремонте на них 
объектов, не требующих выдачи разрешения на строительство (если 
указанные документы (их копии или сведения, содержащихся в них) 
отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости);

2) копии материалов, содержащихся в проектной документации, 
утвержденной заказчиком работ, в 1 экземпляре:

- пояснительная записка, содержащая сведения о выполнении 
работ, оказывающих влияние на безопасность объектов капиталь-
ного строительства, и наличия свидетельства о допуске к работам 
по подготовке проектной документации по указанным видам работ, 
выданного саморегулируемой организацией;
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- план и продольный профиль трассы с инженерно-геологиче-
ским разрезом с указанием пикетов, углов поворота, обозначением 
существующих, проектируемых, реконструируемых, сносимых зда-
ний и сооружений, трасс сетей инженерно-технического обеспече-
ния, сопутствующих и пересекаемых коммуникаций;

- чертежи конструктивных решений несущих конструкций и 
отдельных опор, чертежи основных элементов искусственных со-
оружений, конструкций (при наличии).

3) оригинал схемы организации движения и ограждения мест 
производства дорожных работ в 1 экземпляре, утвержденной вла-
дельцем автомобильной дороги (в случае производства работ в гра-
ницах автомобильной дороги);

4) копия договора подряда на выполнение работ, требующих 
оформление разрешения на осуществление земляных работ (в слу-
чае производства работ силами подрядной организации);

5) копия свидетельства о допуске к работам, оказывающим вли-
яние на безопасность объектов капитального строительства, выдан-
ного саморегулируемой организацией (в случае выполнения работ, 
оказывающих влияние на безопасность объектов капитального стро-
ительства) в 1 экземпляре;

6) копия приказа руководителя организации о назначении от-
ветственного лица за производство работ (для юридических лиц) 
в 1 экземпляре;

7) оригинал гарантийного обязательства (письма) на повторное 
восстановление в течение двух лет объекта благоустройства в случае 
провалов, просадок грунта или дорожного покрытия в 1 экземпляре.

9.5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о продле-
нии срока действия разрешения на осуществление земляных работ, 
которые заявитель должен представить самостоятельно:

- оригинал разрешения на осуществление земляных работ в  
1 экземпляре.

9.6. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о закрытии 
разрешения на осуществление земляных работ, которые заявитель 
должен представить самостоятельно:

- оригинал разрешения на осуществление земляных работ в  
1 экземпляре;

- оригинал акта о завершении земляных работ, указанных 
в разрешении на осуществление земляных работ в 1 экземпля-
ре. Форма акта утверждена решением Думы Тазовского района  
от 21 апреля 2021 года № 6-7-39 «Об утверждении Порядка предо-
ставления разрешения на осуществление земляных работ на тер-
ритории муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненец-
кого автономного округа»;

- копия документа, подтверждающего прием-передачу терри-
тории после завершения производства земляных работ между за-
казчиком работ и балансодержателем (владельцем, арендатором, 
собственником) территории земельного участка, в границах кото-
рого осуществлялось производство земляных работ в 1 экземпляре;

- копия соглашения между заказчиком работ и балансодержате-
лем (владельцем, арендатором, собственником) земельного участка 
на территории которого осуществлялось производство земляных 
работ) о выполнении работ по восстановлению благоустройства в 
летний период (в случае проведения работ в зимний период с 1 ок-
тября по 1 июня) в 1 экземпляре;

- оригинал исполнительной топографической съемки (исполни-
тельная съемка предоставляется на бумажном носителе в масшта-
бе 1:500 в 1 экземпляре и в электронном виде в векторном цифро-
вом формате программы MapInfo в файлах с расширением «tab»).

9.7. Документы, представляемые заявителем, должны соответ-
ствовать следующим требованиям:

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркну-
тых слов и иных неоговоренных исправлений;

- -документы не должны быть исполнены карандашом;
- документы не должны иметь повреждений, наличие которых 

допускает многозначность истолкования содержания.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
которые заявитель вправе представить, а также способы их по-
лучения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления

10. В перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных ор-
ганизаций, запрашиваемых в рамках межведомственного информа-

ционного взаимодействия и которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, входят:

- копии правоустанавливающих документов на земельный уча-
сток на территории которых планируется производство земляных 
работ или сведения, содержащиеся в них, в том числе соглашение 
об установлении сервитута, решение об установлении публичного 
сервитута в 1 экземпляре.

Заявитель может получить данный документ в Федеральной 
службе государственной регистрации, кадастра и картографии 
в рамках предоставления государственной услуги предоставле-
ние сведений из Единого государственного реестра недвижимости.

- сведения из Единого государственного реестра юридических 
лиц или Единого государственного реестра индивидуальных пред-
принимателей (далее - ЕГРЮЛ/ЕГРИП) о заявителе юридическом 
лице или индивидуальном предпринимателе.

Заявитель может получить данный документ в Федеральной 
налоговой службе в рамках предоставления государственной ус-
луги предоставление сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ/ЕГРИП.

10.1. Непредставление заявителем документов, указанных в 
пункте 10 настоящего регламента, не является основанием для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если документы, указанные в пункте 10 настоящего ре-
гламента, не представлены заявителем, специалист Уполномочен-
ного органа, ответственный за предоставление услуги, запрашивает 
их в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

10.2. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ не 
вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предус-
мотрено нормативными правовыми актами, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением муниципаль-
ной услуги;

- представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление му-
ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставля-
ющих муниципальные услуги, иных государственных органов, ор-
ганов местного самоуправления либо подведомственных государ-
ственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-
пальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  
№ 210-ФЗ перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальных услуг и связанных 
с обращением в иные государственные органы, органы мест-
ного самоуправления, организации, за исключением получе-
ния услуг и получения документов и информации, предостав-
ляемых в результате предоставления таких услуг, включенных 
в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона  
№ 210-ФЗ;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-
ги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги, а также устанавливаемых федеральными законами, прини-
маемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа основа-
ний для приостановления предоставления муниципальной услуги 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги:

1) основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, представленных на бумаж-
ном носителе, отсутствуют;

2) основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, предоставленных в 
электронном виде, является несоблюдение установленных усло-
вий признания действительности усиленной квалифицирован-
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ной электронной подписи (для юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей).

11.1. Основания для приостановления предоставления муници-
пальной услуги отсутствуют.

11.2. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на осущест-
вление земляных работ являются:

1) не представлены документы, предусмотренных пунктами 9, 
9.4 настоящего регламента;

2) отсутствие всех необходимых согласований с правооблада-
телями земельных участков, на территории которых планируется 
осуществление земляных работ, а также с владельцами сооруже-
ний и (или) коммуникаций, расположенных в границах указанных 
участков.

11.3. Основаниями для отказа в продлении срока действия раз-
решения на осуществление земляных работ являются:

1) не предоставление документов, предусмотренных пунктами 
9, 9.5 настоящего регламента;

2) истечение общего срока действия разрешения на осуществле-
ние земляных работ (один год с момента выдачи);

11.4. Основаниями для отказа в закрытии разрешения на осу-
ществление земляных работ являются:

1) не предоставление документов, предусмотренных пунктами 
9, 9.6 настоящего регламента;

2) несоответствие выполненных работ проектной документации.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги
12. Муниципальная услуга предоставляется без предоставле-

ния услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания государственной по-
шлины или иной платы, взимаемой за предоставление муници-
пальной услуги

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
13.1. В случае внесения в выданный по результатам предостав-

ления муниципальной услуги документ изменений, направленных 
на исправление ошибок, допущенных по вине специалистов и (или) 
должностного лица Уполномоченного органа, МФЦ и (или) работ-
ника МФЦ, с заявителя плата не взымается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата предоставления муниципальной услуги

14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче за-
проса о предоставлении муниципальной услуги не должно превы-
шать 15 минут.

14.1. Максимальное время ожидания в очереди при получении 
результата предоставления муниципальной услуги не должно пре-
вышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
(после реализации технической возможности)

15. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, регистрируются в день их представления 
(поступления) в Уполномоченный орган в порядке, предусмотрен-
ном пунктами 21 - 21.4 настоящего регламента, в день их поступле-
ния в течение 10 минут.

Регистрация запроса заявителя, поступившего в Уполномо-
ченный орган в электронной форме в выходной (нерабочий или 
праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним, 
рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга

16. Прием заявителей осуществляется Уполномоченным ор-
ганом в специально подготовленных для этих целей помещениях.

16.1. Вход в здание, в котором размещены помещения Уполно-
моченного органа, должно быть оборудовано информационной та-
бличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения 
заинтересованных лиц следующей информации: 

- наименование Уполномоченного органа (или его подразделе-
ния); 

- режим его работы; 
- адрес официального интернет-сайта;
- телефонные номера и адреса электронной почты для получе-

ния справочной информации.
16.2. В местах приема заявителей на видном месте размещают-

ся схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуа-
ции посетителей и специалистов Уполномоченного органа. Вход и 
выход из помещения для приема заявителей оборудуются соот-

ветствующими указателями с автономными источниками беспе-
ребойного питания.

16.3. Места, где осуществляется прием заявителей по вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются 
системой вентиляции воздуха, средствами пожаротушения и опо-
вещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожидания 
определяются с учетом необходимости создания оптимальных ус-
ловий для работы специалистов Уполномоченного органа, а также 
для комфортного обслуживания посетителей.

16.4. Для заполнения документов сектор ожидания оборудуется 
стульями, столами (стойками), информационными стендами, образ-
цами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярски-
ми принадлежностями.

16.5. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется при-
ем заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием 
номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специ-
алиста, ведущего прием.

16.6. В местах приема заявителей предусматривается оборудо-
вание доступных мест общественного пользования (туалетов) и ме-
ста для хранения верхней одежды.

16.7. Требования к помещению должны соответствовать санитар-
но-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические 
требования к персональным электронно-вычислительным маши-
нам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

16.8. Требования к обеспечению условий доступности для ин-
валидов помещений, зданий и иных сооружений Уполномоченного 
органа и предоставляемой в них муниципальной услуге.

Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам, включая ин-
валидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, по-
мещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, 
на которой расположен объект (здание, помещение), в котором пре-
доставляется муниципальная услуга, а также входа в такой объект 
и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей инфор-
мации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предостав-
ляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнеде-
ятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой 
и графической информации знаками, выполненными рельефно-то-
чечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в 

котором предоставляется муниципальная услуга, при наличии до-
кумента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого 
по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства 
труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 
года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, ме-
шающих получению ими муниципальной услуги наравне с други-
ми лицами.

При невозможности полностью приспособить к потребностям 
инвалидов объект, в котором предоставляется муниципальная ус-
луга, собственник объекта (здания) принимает (до реконструкции 
или капитального ремонта объекта) согласованные с общественным 
объединением инвалидов, осуществляющим свою деятельность на 
территории муниципального округа Тазовский район, меры для обе-
спечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципаль-
ной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает ее предоставле-
ние по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

16.9. На территории, прилегающей к зданию, в котором Уполно-
моченным органом предоставляется муниципальная услуга, обору-
дуются места для парковки транспортных средств. Доступ заяви-
телей к парковочным местам является бесплатным.

На парковке общего пользования выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных 
средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных 
средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
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На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нор-
мы настоящего пункта в порядке, определяемом Правительством 
Российской Федерации. На указанных транспортных средствах 
должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и ин-
формация об этих транспортных средствах должна быть внесена 
в федеральный реестр инвалидов. Указанные места для парковки 
не должны занимать иные транспортные средства, за исключением  
случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.».

16.10. Требования к помещениям сектора информирования и 
ожидания, сектора приема заявителей МФЦ определяются Пра-
вилами организации деятельности МФЦ, утвержденными Прави-
тельством Российской Федерации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
17. Показателями доступности и качества муниципальной ус-

луги являются:

№  
п/п Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги Единица измерения Нормативное значение

1 2 3 4
1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

1.1. Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нарушения установленно-
го срока предоставления муниципальной услуги, от общего количества заявителей % 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

2.1.

Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании 
муниципальной услуги, способах, порядке и условиях ее получения на официаль-
ном сайте Уполномоченного органа, а также на Едином портале и (или) Региональ-
ном портале

да/нет да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

3.1.
Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должност-
ных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, от общего количе-
ства поступивших жалоб

ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги да/нет да

3.3.
Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоя-
щего регламента (места ожидания, места для заполнения заявителями документов, 
места общего пользования)

да/нет да

3.4. Возможность досудебного рассмотрения жалоб на действия (бездействие) долж-
ностных лиц в связи с рассмотрением заявления да/нет да

3.5. Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями 
передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу

4.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответствии со штатным 
расписанием % не менее 95 

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

5.1.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги:
- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- при получении результата муниципальной услуги

раз/минут
раз/минут

1/15 мин
1/15 мин

6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги 
с использованием Единого портала

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

6.2. Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги да/нет да

6.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги да/нет да
6.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги да/нет да

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

да/нет нет

6.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги да/нет да
6.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса да/нет да
6.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги да/нет да
6.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа 

(организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального 
служащего

да/нет да

7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ

7.1.
Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ  (с момента вступления 
в силу соглашения о взаимодействии между МФЦ и Администрацией Тазовского 
района)

да/нет да

7.2.
Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом МФЦ  
на территории Ямало-Ненецкого автономного округа по выбору заявителя (экстер-
риториальный принцип)

да/нет да

8. Иные показатели

8.1.
Полнота выполнения процедур, необходимых для предоставления муниципальных 
услуг % 100

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется 
по экстерриториальному принципу), и особенности предоставле-
ния муниципальной услуги в электронной форме (с момента реа-
лизации технической возможности)

18. Услуга предоставляется по экстерриториальному принципу 
в соответствии с которым у заявителей есть возможность подачи 
запросов, документов, информации, необходимых для получения 
муниципальной услуги, а также получения результата ее предо-
ставления в любом МФЦ в пределах территории автономного окру-
га по выбору заявителя, независимо от его места жительства или 
места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц). 

18.1. Требования, учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в сети МФЦ автономного округа по экс-
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территориальному принципу, определяются соглашением о вза-
имодействии.

18.2. Обеспечение возможности совершения заявителями от-
дельных действий в электронной форме при получении муници-
пальной услуги с использованием Единого портала имеет следу-
ющие особенности:

- регистрация и авторизация заявителя в федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единая система иденти-
фикации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информацион-
ных систем, используемых для предоставления государственных 
и муниципальных услуг в электронной форме»;

- применение заявителем усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи (индивидуальные предприниматели, юридиче-
ские лица).

18.3. Виды электронных подписей, использование которых до-
пускается при обращении за получением муниципальных услуг, 
и порядок их использования установлены постановлением Пра-
вительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634  
«О видах электронной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг» и постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 года 
№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квали-
фицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в 
Правила разработки и утверждения административных регламен-
тов предоставления государственных услуг».

18.4. При обращении физического лица за получением муници-
пальной услуги в электронной форме с использованием единой си-
стемы идентификации и аутентификации заявитель - физическое 
лицо может использовать простую электронную подпись при усло-
вии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность 
физического лица установлена при личном приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур, требования к порядку их выполнения, в 
том числе особенности выполнения административных процедур 
(действий) в электронной форме 

Перечень административных процедур
19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя сле-

дующие административные процедуры: 
1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-

ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) рассмотрение документов, принятие решения о предоставле-

нии (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформ-
ление результата предоставления (отказа в предоставлении) му-
ниципальной услуги;

4) выдача (направление) результата предоставления (отказа в 
предоставлении) муниципальной услуги заявителю.

19.1. При предоставлении подуслуг:
1) предоставление разрешения на осуществление земляных ра-

бот выполняются административные процедуры, указанные в под-
пунктах 1-4 пункта 19 настоящего раздела;

2) продление срока действия разрешения на осуществление зем-
ляных работ выполняются административные процедуры, указан-
ные в подпунктах 1, 3, 4 пункта 19 настоящего раздела;

3) закрытие разрешения на осуществление земляных работ 
выполняются административные процедуры, указанные в под- 
пунктах 1-4 пункта 19 настоящего раздела.

20. В разделе III приведены порядки:
- осуществления в электронной форме административных про-

цедур (действий) в случае предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме (с момента реализации технической возмож-
ности), в том числе с использованием Единого портала, официаль-
ного сайта Уполномоченного органа - пункты 25-25.7 настоящего 
регламента;

- исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги - 
пункты 26-26.4 настоящего регламента.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги

21. Основанием для начала исполнения административной про-
цедуры является обращение заявителя в Уполномоченный орган с 
запросом о предоставлении муниципальной услуги и приложен-

ными к нему документами, поступление в Уполномоченный орган 
запроса, поданного через МФЦ (при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии), через информационно-телекомму-
никационные сети общего пользования в электронной форме, в том 
числе посредством Единого портала (с момента реализации техни-
ческой возможности), или почтовым отправлением.

21.1. Специалист Уполномоченного органа, в обязанности кото-
рого входит прием и регистрация документов:

1) устанавливает личность заявителя на основании паспорта 
гражданина Российской Федерации или иных документов, удосто-
веряющих личность заявителя, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

2) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 11 раздела II настоящего регламента.  
В случае наличия таких оснований, уведомляет об этом заявителя 
в письменной или устной форме с указанием причин отказа в при-
еме документов, а в случае отсутствия таких оснований переходит 
к следующему административному действию;

3) в случае если заявителем по собственной инициативе пред-
ставлены, документы, предусмотренные пунктом 10. настоящего 
регламента, приобщает данные документы к комплекту докумен-
тов заявителя;

4) регистрирует поступление запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и документов, представленных заявителем, и в 
соответствии с установленными правилами делопроизводства фор-
мирует комплект документов заявителя;

5) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления, 
выдает расписку о получении документов;

6) передает заявление и документы специалисту Уполномо-
ченного органа, уполномоченному на рассмотрение обращения за-
явителя.

21.2. Результатом административной процедуры является ре-
гистрация заявления (документов) и направление заявления (до-
кументов) специалисту Уполномоченного органа, уполномоченному 
на рассмотрение обращения заявителя.

21.3. Способом фиксации результата административной проце-
дуры является указание даты регистрации и присвоение запросу 
заявителя регистрационного номера.

21.4. Продолжительность административной процедуры, в том 
числе при обращении в МФЦ - не более 15 минут. 

Формирование и направление межведомственного запроса
22. Основанием для начала исполнения административной про-

цедуры формирования и направления межведомственного запроса 
является непредставление заявителем документов, которые нахо-
дятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги.

22.1. В случае если заявителем не представлены указанные в 
пункте 10 настоящего регламента документы, специалист, ответ-
ственный за формирование и направление межведомственного за-
проса, направляет в адрес государственных органов, органов мест-
ного самоуправления и иных организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги, соответствующие межведом-
ственные запросы.

22.2. Порядок направления межведомственных запросов, а так-
же состав сведений, необходимых для представления документа 
и (или) информации, которые необходимы для оказания муници-
пальной услуги, определяются в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Межведомственный запрос формируется и направляется в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квали-
фицированной электронной подписью, по каналам системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии 
технической возможности формирования и направления межве-
домственного запроса в форме электронного документа по кана-
лам системы межведомственного электронного взаимодействия 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе: 
по почте; по факсу с одновременным его направлением по почте 
или курьерской доставкой.

22.3. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом, 
ответственным за формирование и направление межведомственно-
го запроса, не может превышать 1 рабочего дня. 

22.4. Срок подготовки и направления ответа на межведомствен-
ный запрос о представлении документов и информации для пре-
доставления муниципальной услуги с использованием межведом-
ственного информационного взаимодействия не может превышать 
5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в 
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орган или организацию, предоставляющие документ и информа-
цию, если иные сроки подготовки и направления ответа на меж-
ведомственный запрос не установлены федеральными законами, 
правовыми актами Правительства Российской Федерации и при-
нятыми в соответствии с федеральными законами нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации.

22.5. После поступления ответа на межведомственный запрос, при 
его направлении на бумажном носителе, специалист, ответственный 
за формирование и направление межведомственного запроса, реги-
стрирует полученный ответ в установленном порядке и передает 
специалисту, ответственному рассмотрение документов, принятие 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципаль-
ной услуги, оформление результата предоставления муниципальной 
услуги, в день поступления таких документов (сведений).

22.6. Критерием принятия решения административной процеду-
ры является необходимость (отсутствие необходимости) в направ-
лении межведомственных запросов.

22.7. Способом фиксации административной процедуры являет-
ся регистрация межведомственного запроса.

22.8. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры составляет 5 рабочих дней.

22.9. Результатом административной процедуры является по-
лученный ответ на межведомственный запрос.

22.10. Процедура формирования и направления межведомствен-
ного запроса работниками МФЦ устанавливаются в соответствии с 
заключенным соглашением о взаимодействии. 

Рассмотрение документов, принятие решения о предоставле-
нии (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформ-
ление результата предоставления (отказа в предоставлении) му-
ниципальной услуги

23. Основанием начала исполнения административной процеду-
ры является получение специалистом, ответственным за рассмо-
трение документов, комплекта документов заявителя и результа-
тов межведомственных запросов.

23.1. При получении комплекта документов, указанных в пун-
кте 22, специалист, ответственный за рассмотрение документов:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, име-

ющих право на получение муниципальной услуги;
3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных в пунктах 11-11.4 настоя- 
щего регламента;

4) устанавливает наличие полномочий Уполномоченного органа 
по рассмотрению обращения заявителя.

23.2. В случае, если предоставление муниципальной услуги вхо-
дит в полномочия Уполномоченного органа и отсутствуют опреде-
ленные подразделом 2.8 настоящего регламента основания для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответ-
ственный за рассмотрение документов, готовит в двух экземплярах 
проект разрешения на осуществление земляных работ (далее - про-
ект решения о предоставлении муниципальной услуги).

23.3. Для проведения процедуры согласования заявителю не 
позднее 5 рабочих дней с момента регистрации заявления и доку-
ментов выдается (направляется) проект решения о предоставлении 
муниципальной услуги.

1) Согласование проекта решения о предоставлении муници-
пальной услуги осуществляется заявителем с юридическими и фи-
зическими лицами, являющимися собственниками, арендаторами, 
балансодержателями и иными законными владельцами земель-
ных участков, на территории которых планируется производство 
земляных работ.

2) В проекте решения о предоставлении муниципальной услуги 
организации и физические лица, согласующие проведение земля-
ных работ, указывают условия проведения земляных работ, обяза-
тельные для их исполнения.

3) Список юридических и физических лиц для включения в ре-
шение о предоставлении муниципальной услуги определяется спе-
циалистом, ответственным за рассмотрение обращения заявителя, 
в соответствии с расположением места проведения земляных работ.

4) Согласованный проект решения о предоставлении муници-
пальной услуги (два экземпляра) заявитель предоставляет специа- 
листу Уполномоченного органа, ответственного за рассмотрение до-
кументов, для осуществления проверки на наличие согласований и 
условий проведения земляных работ.

23.4. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, 
передает проект решения о предоставлении муниципальной услу-
ги на рассмотрение уполномоченному лицу. 

23.5. В случае, если имеются определенные пунктами 11-11.4 на-
стоящего регламента основания для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение 
документов, готовит в двух экземплярах проект решения об отка-
зе в предоставлении муниципальной услуги и передает указанный 
проект на рассмотрение уполномоченному лицу.

23.6. Уполномоченное лицо рассматривает проект решения о пре-
доставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и в 
случае соответствия указанного проекта требованиям, установлен-
ным настоящим регламентом, а также иным действующим норма-
тивным правовым актам, определяющим порядок предоставления 
муниципальной услуги, подписывает данный проект и возвращает 
его специалисту, ответственному за рассмотрение документов, для 
дальнейшего оформления. 

23.7. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
- оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставле-

нии) муниципальной услуги в соответствии с установленными тре-
бованиями делопроизводства;

- передает принятое решение о предоставлении (отказе в пре-
доставлении) муниципальной услуги специалисту, ответственно-
му за выдачу результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю.

23.8. Критерием принятия решения при выполнении админи-
стративной процедуры является наличие или отсутствие оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является подпи-
сание уполномоченным лицом решения о предоставлении муни-
ципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги: 

1) в случае принятия решения о предоставлении муниципаль-
ной услуги:

- разрешение на осуществление земляных работ;
- разрешения на осуществление земляных работ с отметкой о 

его продлении;
- разрешение на осуществление земляных работ с отметкой о 

его закрытии.
2) в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на 

осуществление земляных работ;
- письменное уведомление об отказе в продлении срока действия 

разрешения на осуществление земляных работ;
- письменное уведомление об отказе в закрытии разрешения на 

осуществление земляных работ.
Способом фиксации результата административной процедуры 

является присвоение регистрационного номера решению о предо-
ставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

23.9. Продолжительность административной процедуры в части 
выдачи разрешения на осуществление земляных работ и закрытия 
разрешения на осуществление земляных работ - не более 6 рабочих 
дней с момента получения специалистом, ответственным за рассмо-
трение обращения заявителя заявления, документов и результатов 
межведомственных запросов.

Продолжительность административной процедуры в части 
продления срока действия разрешения на осуществление земля-
ных работ - не более 2 рабочих дней с момента регистрации запро-
са заявителя.

Выдача (направление) результата предоставления (отказа в 
предоставлении) муниципальной услуги заявителю

 24. Основанием для начала исполнения административной про-
цедуры выдачи (направления) результата предоставления (отка-
за в предоставлении) муниципальной услуги является подписание 
уполномоченным лицом решения о предоставлении или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги и поступление его спе-
циалисту, ответственному за выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги.

24.1. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный 
за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами 
ведения делопроизводства.

24.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги с присвоенным регистрационным но-
мером специалист, ответственный за выдачу результата предо-
ставления муниципальной услуги, передает заявителю одним из 
указанных способов:

- вручает лично заявителю под подпись;
- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;
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- на бумажном носителе, подтверждающий содержание электрон-
ного документа, направленного Уполномоченным органом, в МФЦ;

- электронным документом, подписанным уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи, направленным по адресу электрон-
ной почты либо с момента реализации технической возможности в 
личный кабинет на Едином портале, если иной порядок выдачи до-
кумента не определен заявителем при подаче запроса.

Один экземпляр решения и документы, предоставленные заяви-
телем, остаются на хранении в Уполномоченном органе.

Критерием принятия решения при выполнении административ-
ной процедуры является выбранный заявителем способ получения 
результата предоставления муниципальной услуги.

24.3. Результатом административной процедуры является вы-
дача (направление) заявителю решения о предоставлении или об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является документированное подтверждение направления (вруче-
ния) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги.

24.4. Продолжительность административной процедуры не бо-
лее одного рабочего дня.

24.5. В случаях, предусмотренных соглашением о взаимодей-
ствии и при соответствующем выборе заявителя, специалист, от-
ветственный за выдачу результата предоставления муниципальной 
услуги, в срок не более двух рабочих дней со дня принятия решения 
о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги направляет результат предоставления муниципальной ус-
луги в МФЦ для дальнейшей выдачи его заявителю.

24.6. При выборе заявителем получения документов, являющих-
ся результатом предоставления муниципальной услуги через МФЦ, 
процедура выдачи документов осуществляется в соответствии с 
требованиями нормативных правовых документов. Срок выдачи ра-
ботником МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, 
устанавливается в соответствующем соглашении о взаимодействии. 

Порядок осуществления в электронной форме административ-
ных процедур (действий) в случае предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме (с момента реализации технической 
возможности), в том числе с использованием Единого портала, 
официального сайта Уполномоченного органа (1)

25. Перечень действий при предоставлении муниципальной ус-
луги в электронной форме:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления 
услуги;

2) запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о 
предоставлении муниципальной услуги;

3) формирование запроса о предоставлении муниципальной 
услуги;

4) прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги;

5) получение результата предоставления (отказа в предостав-
лении) 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 (ор-
ганизации) либо муниципального служащего.

25.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления 
услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется заяви-
телями на Едином портале и/или Региональном портале, а также 
иными способами, указанными в пункте 16. настоящего регламента.

25.2. Запись на прием для подачи запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляет-
ся прием заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого, официаль-
ного сайта Уполномоченного органа (с момента реализации техни-
ческой возможности).

Заявителю предоставляется возможность записи в любые сво-
бодные для приема дату и время в пределах установленного в Упол-
номоченном органе графика приема заявителей.

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя совер-
шения иных действий, кроме прохождения идентификации и ау-
тентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предостав-
ления сведений, необходимых для расчета длительности времен-
ного интервала, который необходимо забронировать для приема.

25.3. Формирование запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

1. Формирование запроса заявителем осуществляется посред-
ством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, 
официальном сайте Уполномоченного органа без необходимости до-
полнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале и/или Региональном портале, официальном 
сайте Уполномоченного органа размещаются образцы заполнения 
электронной формы запроса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каж-
дого из полей электронной формы запроса. При выявлении некор-
ректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устра-
нения посредством информационного сообщения непосредственно 
в электронной форме запроса.

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных до-

кументов, указанных в пунктах 9.4, 9.5, 9.6 настоящего регламента, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной 
электронной формы запроса при обращении за муниципальными 
услугами, предполагающими направление совместного запроса 
несколькими заявителями (описывается в случае необходимости 
дополнительно);

в) возможность печати на бумажном носителе копии электрон-
ной формы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 
при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода 
значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала вво-
да сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 
в федеральной государственной информационной системе «Единая 
система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обе-
спечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее 
- единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Едином портале, официальном сайте Уполно-
моченного органа, в части, касающейся сведений, отсутствующих 
в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения элек-
тронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или офи-
циальном сайте Уполномоченного органа к ранее поданным им за-
просам в течение не менее одного года, а также частично сформи-
рованных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, 
указанные пунктах 9.4, 9.5, 9.6 настоящего регламента, необходи-
мые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством Единого портала и/или Реги-
онального портала, официального сайта Уполномоченного органа.

25.4. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

1. Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистра-
цию запроса без необходимости повторного представления заяви-
телем таких документов на бумажном носителе.

2. Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации Уполномоченным органом электронных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги (за исключением случая, если для начала процедуры предостав-
ления муниципальной услуги в соответствии с законодательством 
требуется личная явка).

При получении запроса в электронной форме в автоматическом 
режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, 
проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, ука-
занных в пунктах 11-11.4, раздела II настоящего регламента, а так-
же осуществляются следующие действия:

----------------------------------------------------------------------
1 в части официального сайта Уполномоченного органа при реализации технической возможности
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1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований специ-
алист, ответственный за рассмотрение документов, в срок, не пре-
вышающий срок предоставления муниципальной услуги, подго-
тавливает письмо о невозможности предоставления муниципаль-
ной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается 
присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по 
которому в соответствующем разделе Единого портала, официаль-
ного сайта Уполномоченного органа заявителю будет представлена 
информация о ходе выполнения указанного запроса.

4. Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом 
Уполномоченного органа, в обязанности которого входит прием и 
регистрация документов.

5. После регистрации запрос направляется специалисту, ответ-
ственному за рассмотрение документов.

6. После принятия запроса заявителя специалистом, ответствен-
ным за рассмотрение документов, статус запроса заявителя в лич-
ном кабинете на Едином портале, официальном сайте Уполномочен-
ного органа обновляется до статуса «принято».

25.5. Получение результата предоставления (отказа в предо-
ставлении) муниципальной услуги.

1. В качестве результата предоставления (отказа в предостав-
лении) муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе по-
лучить результат предоставления (отказ в предоставлении) муни-
ципальной услуги в форме электронного документа, подписанного 
уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления (от-
каз в предоставлении) муниципальной услуги в форме электрон-
ного документа или документа на бумажном носителе в течение 
срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

25.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги на-

правляется заявителю Уполномоченным органом в срок, не превы-
шающий 1 рабочего дня после завершения выполнения соответству-
ющего действия, на адрес электронной почты или с использовани-
ем средств Единого портала, официального сайта Уполномоченного 
органа по выбору заявителя.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган (опи-
сывается в случае необходимости дополнительно);

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(описывается в случае необходимости дополнительно);

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положительного решения о предоставлении 
услуги и возможности получить результат предоставления услуги 
либо мотивированный отказ в предоставлении услуги (описывается 
в случае необходимости дополнительно).

25.7. Осуществление оценки качества предоставления услуги.
Заявителям с момента реализации технической возможности 

обеспечивается возможность оценить доступность и качество му-
ниципальной услуги на Едином портале.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

26. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок в документах, выданных заявителю в результате предостав-
ления муниципальной услуги (далее - опечатки и (или) ошибки), яв-
ляется представление (направление) заявителем соответствующего 
заявления в произвольной форме в адрес Уполномоченного органа.

26.1. Заявление может быть подано заявителем в Уполномочен-
ный орган одним из следующих способов:

- лично;
- через законного представителя, представителя заявителя;
- почтой;
- по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках 

может быть подано в МФЦ заявителем лично или через законного 
представителя, представителя заявителя, а также в электронной 
форме через Единый портал с момента реализации технической 
возможности. 

26.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за рас-
смотрение документов на предоставление муниципальной услуги, 

рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит 
проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 
2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

26.3. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги докумен-
тах специалист Уполномоченного органа, ответственный за рас-
смотрение документов на предоставление муниципальной услуги, 
осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю ис-
правленного документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, в срок, не превышающий 2 рабочих дней с 
момента регистрации соответствующего заявления. 

26.4. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной ус-
луги, специалист Уполномоченного органа, ответственный за рас-
смотрение документов на предоставление муниципальной услуги, 
письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 
(или) ошибок в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента 
регистрации соответствующего заявления. 

IV. Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в МФЦ

27. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществля-
ется в соответствии с соглашением о взаимодействии с момента его 
вступления в силу.

27.1. При организации в МФЦ приема заявления и документов на 
получение муниципальной услуги ее непосредственное предостав-
ление осуществляет Уполномоченный орган, при этом МФЦ уча-
ствует в осуществлении следующих административных процедур:

1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципаль-
ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) выдача результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю.

27.2. Для подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги для заявителей на сайте МФЦ доступна предварительная 
запись. 

Заявителю предоставляется выбор любых свободных для по-
сещения МФЦ даты и времени в пределах установленного в соот-
ветствующем МФЦ графика приема заявителей, при этом МФЦ не 
вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указа-
ния цели приема, а также предоставления сведений, необходимых 
для расчета длительности временного интервала, который необхо-
димо забронировать для приема. 

27.3. Работник МФЦ, осуществляющий прием заявителей и необ-
ходимых документов, указанных в пунктах 9.3, 9.4, 9.5, 9.6 настояще-
го регламента, удостоверяет личность заявителя, формирует дело 
в системе АИС МФЦ, включающее заполненное заявление с при-
ложением копии документа, удостоверяющего личность заявителя, 
электронных копий документов необходимых для получения услуги.

27.4. Работник МФЦ сверяет принимаемые документы с переч-
нем необходимых документов, следит за тем, чтобы принимаемые 
документы были оформлены надлежащим образом на бланках уста-
новленной формы с наличием, рекомендуемых регламентируемых 
законодательством реквизитов документа.

Проверка содержания прилагаемых к заявлению документов 
на предмет их соответствия действующему законодательству или 
наличия орфографических, или фактических ошибок, в обязанно-
сти работников МФЦ не входит.

27.5. Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатывается 
на бумажном носителе и подписывается заявителем.

Заявление, заполненное заявителем собственноручно, ска-
нируется и прикрепляется к комплекту принятых документов в 
АИС МФЦ.

Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки о 
приеме документов с указанием даты приема, номера дела, коли-
чества принятых документов.

27.6. В случаях и в порядке, предусмотренных соглашением о 
взаимодействии и технологической схемой предоставления муни-
ципальной услуги, работник МФЦ может осуществлять межведом-
ственные запросы для представления документа и (или) информа-
ции, которые необходимы для оказания муниципальной услуги.

27.7. Принятый комплект документов работник МФЦ направля-
ет в электронной форме посредством системы электронного межве-
домственного взаимодействия автономного округа (далее - СМЭВ) 
в Уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
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днем приема полного пакета документов от заявителя, для рассмо-
трения и принятия соответствующего решения. При необходимости 
или в случае отсутствия технической возможности передачи доку-
ментов в электронной форме посредством СМЭВ, в соответствии с 
соглашением о взаимодействии МФЦ передает документы в Упол-
номоченный орган на бумажных носителях.

27.8. В случае выбора заявителем МФЦ в качестве места полу-
чения результата предоставления муниципальной услуги соответ-
ствующий пакет документов с решением Уполномоченного органа 
на основании соглашения о взаимодействии направляется Уполно-
моченным органом в указанный заявителем МФЦ. 

27.9. МФЦ обеспечивает смс информирование заявителей о 
готовности результата предоставления муниципальной услуги к 
выдаче.

27.10. Информирование заявителей о ходе рассмотрения запроса 
осуществляется при личном обращении заявителя в сектор инфор-
мирования МФЦ, на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ. 

V. Формы контроля предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с регламентом

Порядок осуществления текущего контроля
28. Текущий контроль за соблюдением последовательности ад-

министративных действий, определенных настоящим регламентом, 
и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги реше-
ний, осуществляют Глава муниципального округа, руководитель 
структурного подразделения, предоставляющего муниципальную 
услугу в соответствии с должностной инструкцией. Текущий кон-
троль деятельности работников МФЦ осуществляет директор МФЦ.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и 
качеством предоставления муниципальной услуги

29. Контроль полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, 
принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

30. Плановый контроль полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги может осуществляться в ходе проведения 
плановых проверок на основании планов работы Уполномоченно-
го органа. 

31. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения за-
явителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
должностными лицами, муниципальными служащими. Решение о 
проведении внеплановой проверки принимает руководитель Упол-
номоченного органа или уполномоченное им должностное лицо.

32. Результаты проверки оформляются в форме акта, в кото-
ром отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

Ответственность должностных лиц, муниципальных служа-
щих Уполномоченного органа, работников МФЦ за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги

33. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномо-
ченного органа и работники МФЦ несут персональную ответствен-
ность за соблюдение сроков и последовательности совершения ад-
министративных действий. Персональная ответственность лиц, 
указанных в настоящем пункте, закрепляется в их должностных 
инструкциях/регламентах.

34. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномо-
ченного органа и работники МФЦ, предоставляющие муниципаль-
ную услугу, несут персональную ответственность за неоказание по-
мощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

35. В случае выявления нарушений по результатам проведения 
проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций

36. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осущест-
вляется посредством открытости деятельности органов при предо-
ставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и 
достоверной информации о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в про-
цессе получения муниципальной услуги.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Уполномоченного органа, МФЦ, долж-
ностных лиц, муниципальных служащих, работников 

37. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездей-
ствие) Уполномоченного органа, МФЦ должностных лиц, муници-
пальных служащих и работников МФЦ, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

38. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов или ин-

формации либо осуществления действий, представление или осу-
ществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
автономного округа для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного 
округа, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными право-
выми актами.

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными право-
выми актами.

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица Уполномо-
ченного органа, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-
ного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного 
округа, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении государствен-
ной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления государ-
ственной услуги либо в предоставлении государственной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  
Федерального закона № 210-ФЗ.

39. В случаях, предусмотренных подпунктами 2, 5, 7, 9 пункта 38 
настоящего регламента досудебное (внесудебное) обжалование за-
явителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-
ответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

40. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумаж-
ном носителе, в электронной форме в Уполномоченный орган, МФЦ 
либо в департамент информационных технологий и связи Ямало-
Ненецкого автономного округа, являющийся учредителем ГУ ЯНАО 
«МФЦ» (далее - учредитель МФЦ).

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
Уполномоченного органа, рассматриваются непосредственно ру-
ководителем Уполномоченного органа. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
МФЦ подаются учредителю МФЦ. 

41. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномочен-
ного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муници-
пального служащего, руководителя Уполномоченного органа, может 
быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием инфор-
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мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Уполномоченного органа (при его наличии и с момента реали-
зации технической возможности), Единого портала с момента ре-
ализации технической возможности, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официально-
го сайта МФЦ, Единого портала, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя.

42. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Уполно-
моченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, либо 
муниципальных служащих при осуществлении в отношении юри-
дических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся 
субъектами градостроительных отношений, процедур, включен-
ных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, 
утвержденные Правительством Российской Федерации в соответ-
ствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установ-
ленном статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ либо в порядке, 
установленном антимонопольным законодательством Российской 
Федерации, в антимонопольный орган.

43. Жалоба должна содержать:
1) наименование Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, МФЦ, 
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездей-
ствие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения 
о месте жительства заявителя - физического лица либо наименова-
ние, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 
а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-
тронной 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 
47 настоящего регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного ор-
гана, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с реше-
нием и действием (бездействием) Уполномоченного органа, долж-
ностного лица Уполномоченного органа, органа предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, 
работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

44. Жалоба, содержащая неточное наименование органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, наименование должности 
должностного лица и (или) фамилии, имени, отчества должностного 
лица, не препятствующее установлению органа или должностного 
лица, в адрес которого была направлена жалоба, подлежит обяза-
тельному рассмотрению.

45. В случае если жалоба подается через представителя заяви-
теля, также представляется документ, подтверждающий полно-
мочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве 
документа, подтверждающего полномочия на осуществление дей-
ствий от имени заявителя, может быть представлена:

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

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при на-
личии печати) и подписанная руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

46. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Уполно-
моченным органом и МФЦ в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на предоставление 
муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, 
либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной 
услуги) и в случае обжалования решений и действий (бездействия) 
МФЦ учредителю МФЦ.

Время приема жалоб соответствует времени приема заявите-
лей Уполномоченным органом и режиму работы соответствующе-
го отдела МФЦ.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель пред-
ставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. По просьбе заявителя 
специалист, принявший жалобу, обязан удостоверить своей подпи-
сью на копии жалобы факт ее приема с указанием даты, занимае-
мой должности, своих фамилии и инициалов.

47. С момента реализации технической возможности жалоба в 
электронной форме может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта Уполномоченного органа, официально-
го сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Ин-
тернет (при подаче жалобы на решения и действия (бездействие) 
МФЦ, работников МФЦ);

2) Единого портала (за исключением жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) МФЦ и их работников);

3) портала федеральной государственной информационной си-
стемы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) об-
жалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении муниципальной услуги должностных лиц Упол-
номоченного органа, муниципального служащего (далее - система 
досудебного обжалования), с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет (за исключением жалоб на реше-
ния и действия (бездействие) МФЦ и их работников).

48. При подаче жалобы в электронной форме документы, ука-
занные в пункте 45 настоящего регламента, могут быть представ-
лены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Россий-
ской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 
заявителя, не требуется.

49. Жалоба рассматривается: 
1) Уполномоченным органом в случае обжалования решений и 

действий (бездействия) должностных лиц Уполномоченного орга-
на, либо муниципального служащего; 

2) руководителем МФЦ в случае обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) работников МФЦ;

3) учредителем МФЦ в случае обжалования решений и действий 
(бездействия) руководителя МФЦ.

50. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компе-
тенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответ-
ствии с требованиями пункта 49 настоящего регламента, в течение 
3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет 
жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письмен-
ной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ре-
гистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

51. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При 
поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполно-
моченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые 
установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее сле-
дующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
Уполномоченном органе.

52. Должностные лица Уполномоченного органа, муниципальные 
служащие или работники МФЦ, уполномоченные на рассмотрение 
жалоб, обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 
настоящего раздела;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение 
орган в соответствии с пунктом 50 настоящего регламента.

53. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-
трения жалобы признаков состава административного правонару-
шения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Феде-
рации об административных правонарушениях, статьей 2.12 За-
кона Ямало-Ненецкого автономного округа от 16 декабря 2004 года  
№ 81-ЗАО «Об административных правонарушениях», или при-
знаков состава преступления должностное лицо Уполномоченного 
органа, муниципальные служащие или работники МФЦ, уполно-
моченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют 
соответствующие материалы в органы прокуратуры.

54. Уполномоченный орган и МФЦ обеспечивают:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц 
либо муниципальных служащих, МФЦ и его работников, посредством 
размещения информации на стендах в месте предоставления муни-
ципальной услуги, на официальном сайте Уполномоченного органа и 
сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
а также на Едином портале и/или Региональном портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования реше-
ний и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его долж-
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ностных лиц либо муниципальных служащих, МФЦ и его работни-
ков, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

55. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган либо МФЦ, 
подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня 
ее поступления. 

В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб 
от одного либо от разных заявителей регистрации подлежит каж-
дая жалоба в отдельности.

После регистрации жалобы, поступившей в письменной фор-
ме или электронном виде, заявителю направляется уведомление о 
принятии жалобы с указанием даты ее принятия, сообщается при-
своенный жалобе регистрационный номер и телефон, по которому 
заявитель сможет узнать информацию о рассмотрении жалобы.

56. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жало-
бы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должност-
ного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, ра-
ботника МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем 
нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассма-
тривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если окончание срока рассмотрения жалобы прихо-
дится на нерабочий день, днем окончания срока считается пред-
шествующий ему рабочий день.

57. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ча-
стью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ Уполномочен-
ный орган или МФЦ принимает решение об удовлетворении жало-
бы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган или МФЦ 
принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нару-
шений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 
услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации.

58. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется за-
явителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 
письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, 
указанным в подпункте 3 пункта 47 настоящего регламента, ответ зая-
вителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

59. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 57 настоящего регламента, 
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предо-
ставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедли-
тельного устранения выявленных нарушений при оказании муни-
ципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения му-
ниципальной услуги.

60. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворе-
нию, в ответе заявителю, указанном в пункте 57 настоящего ре-
гламента, даются аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения.

61. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование Уполномоченного органа, МФЦ, учредителя 

МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 
(при наличии) 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 (при наличии) или наименование за-
явителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устране-

ния выявленных нарушений, в том числе срок предоставления ре-
зультата муниципальной услуги, дается информация о действиях, 
осуществляемых Уполномоченным органом, МФЦ, учредителем 
МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нару-
шений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства, и указывается информа-
ция о дальнейших действиях, которые необходимо совершить за-
явителю в целях получения муниципальной услуги;

7) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворе-
нию - даются аргументированные разъяснения о причинах при-
нятого решения;

8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
62. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

руководителем Уполномоченного органа, МФЦ, учредителя МФЦ 
или уполномоченным ими должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жа-
лобы может быть представлен не позднее одного рабочего дня, следу-
ющего за днем принятия решения, в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью руководителя Уполномоченно-
го органа или МФЦ, или уполномоченным ими должностным лицом, 
вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

63. Уполномоченный орган или МФЦ отказывает в удовлетво-
рении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арби-
тражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявите-
ля и по тому же предмету жалобы.

64. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, уполномо-
ченные на рассмотрение жалобы при получении жалобы, в которой 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу постав-
ленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жа-
лобу, о недопустимости злоупотребления правом.

65. Уполномоченный орган, МФЦ, учредитель МФЦ, уполно-
моченные на рассмотрение жалобы оставляет жалобу без ответа в 
следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направивше-
го обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть на-
правлен ответ;

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 5 дней 
со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему 
жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) текст жалобы не позволяет определить ее суть, о чем в те-
чение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, 
направившему жалобу

66. Заявитель имеет право:
1) получать информацию и документы, необходимые для обо-

снования и рассмотрения жалобы;
2) в случае несогласия с решением, принятым по результатам 

рассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки, 
установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории 
муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

        Кому: ___________________________________________
              (уполномоченный на выдачу разрешения орган)
        от кого:  _________________________________________
                            (для физического лица - Ф.И.О. (при наличии), 
          паспортные данные,
        ________________________________________________
        почтовый адрес, телефон, факс, адрес электронной почты; 
        ________________________________________________
               для юридического лица - наименование организации, 
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        ________________________________________________
                    ИНН, юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. 
                                                       руководителя,
        ________________________________________________
         телефон, факс, адрес электронной почты, Интернет-сайт

Заявление

Прошу выдать разрешение на осуществление земляных работ на объекте:
Заказчик работ

(наименование организации заказчика или Ф.И.О. физического лица)
для 

(виды выполняемых работ)
Работы будут выполнены в срок  с ___ ______20 ___г.  по ___ ______20___г.  

Ответственным за производство работ является 

                                                        ( должность, фамилия, имя, отчество (при наличии), телефон)
Одновременно ставлю Вас в известность, что: 
1. Производитель работ

(наименование организации)
имеет свидетельство о допуске к работам по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строитель-
ства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства 

(номер СРО, в случае выполнения работ, оказывающих влияние на безопасность объектов капитального строительства)
2. Работы по прокладке внеплощадочных инженерных сетей по объекту строительства (реконструкции) осуществляются на основании  
разрешения на строительство:
№ от

(указывается в случае, когда разрешение оформляется на выполнение работ по прокладке внеплощадочных инженерных сетей по 
объекту строительства (реконструкции)

При этом прилагаю следующие документы:

(наименование документа, количество экземпляров, количество листов)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (в нужном окне поставить V):

вручить в форме документа на бумажном носителе Уполномоченным органом
вручить в форме документа на бумажном носителе в МФЦ 
направить в личный кабинет в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи  
направить по почте в форме документа на бумажном носителе

_____________________             _________________              _________________
             (должность)                                      (подпись)                                       (Ф.И.О.)

___  _________ 20__ г.

МП (при наличии печати)
Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории 

муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

        Кому: ___________________________________________
                   (уполномоченный на выдачу разрешения орган)
        от кого:  _________________________________________
                    (для физического лица - Ф.И.О.(при наличии), 
          паспортные данные,
        ________________________________________________
                почтовый адрес, телефон, факс, 
                   адрес электронной почты;
        ________________________________________________
             для юридического лица - наименование организации,
        ________________________________________________
                                             ИНН, юридический и почтовый адреса, 
          Ф.И.О. руководителя,
        ________________________________________________
         телефон, факс, адрес электронной почты, Интернет-сайт

Заявление 
Прошу продлить срок действия разрешения на осуществление земляных работ  № _______________ от ___ ____________ 20__ г.
наименование объекта

                                                      (указать наименование объекта)
Адрес (местоположение) объекта
В связи 

                                (указать причину продления срока действия разрешения на осуществление земляных работ)
На срок до _____________________________________________________________________________________________________
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Результат предоставления муниципальной услуги прошу (в нужном окне поставить V):

вручить в форме документа на бумажном носителе Уполномоченным органом
вручить в форме документа на бумажном носителе в МФЦ 
направить в личный кабинет в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи  
направить по почте в форме документа на бумажном носителе

_____________________             _________________              ______________
             (должность)                                      (подпись)                                   (Ф.И.О.)
___  _________ 20__ г.
МП (при наличии печати)

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории 
муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа»

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

        Кому: ___________________________________________
                         (уполномоченный на выдачу разрешения орган)
        от кого:  _________________________________________
                             (для физического лица - Ф.И.О. (при наличии), 
                 паспортные данные,
        ________________________________________________
                почтовый адрес, телефон, факс, адрес 
                электронной почты;
        ________________________________________________
             для юридического лица - наименование организации,
        ________________________________________________
                       ИНН, юридический и почтовый адреса, 
          Ф.И.О. руководителя,
        ________________________________________________
        телефон, факс, адрес электронной почты, Интернет-сайт

Заявление 
Прошу закрыть разрешение на осуществление земляных работ № _______________  от ___ ____________ 20__ г.

наименование объекта

(указать наименование объекта)

Адрес (местоположение) объекта

При этом прилагаю следующие документы:

                                                                                   (наименование документа, количество экземпляров, количество листов)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (в нужном окне поставить V):

вручить в форме документа на бумажном носителе Уполномоченным органом
вручить в форме документа на бумажном носителе в МФЦ 
направить в личный кабинет в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи  
направить по почте в форме документа на бумажном носителе

_____________________             _________________              ___________________
             (должность)                                       (подпись)                                         (Ф.И.О.)
___ _________ 20__ г.
МП (при наличии печати);
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