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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

(Тюменская область)

Нижневартовский район

Администрация                                                                                                                                                                                                 

сельского поселения

Зайцева Речка

ПОСТАНОВЛЕНИЕ (ПРОЕКТ)

от_   2016 г._                                                                                                      №__ _

   п.Зайцева Речка

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Передача гражданами в муниципальную собственность  приватизированных жилых помещений" 

В соответствии с Федеральным законом № 263-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части отмены ограничений на использование электронных документов при взаимодействии физических и юридических лиц с органами государственной власти и органами местного самоуправления» внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявление, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в сельском поселении Зайцева Речка»:

1. Пункт 2.14 дополнить следующим содержанием:
«Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий или отдельно стоящих зданиях. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

Пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

тактильными полосами;

 контрастной маркировкой крайних ступеней; 

поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на

поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;

тактильными табличками с указанием этажа, дублированными шрифтом Брайля.

Места - предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов , к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов».
2. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) в районной газете

«Новости Приобья» и разместить на официальном веб-сайте администрации сельского поселения Зайцева Речка (http://zaik-adm.ru/).

3.Постановление вступает в силу после даты его официального опубликования (обнародования) в районной газете «Новости Приобья» и размещения на официальном веб-сайте администрации сельского поселения Зайцева Речка (http://zaik-adm.ru/). 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения 

Зайцева Речка                                                              С.В.Субботина
Приложение к постановлению

администрации поселения

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Передача жилых помещений 
в собственность граждан в порядке приватизации» 

I. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации» (далее – Административный регламент) разработан в целях:


повышения прозрачности деятельности структурных подразделений администрации сельского поселения Зайцева Речка (далее по тексту – Структурные подразделения) при предоставлении муниципальных услуг посредством представления информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе муниципальных услуг; 


установления персональной ответственности за соблюдение требований Административного регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги; 


повышения результативности деятельности Структурных подразделений при предоставлении муниципальных услуг; 


минимизации административного усмотрения должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 


2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации» (далее – Муниципальная услуга).


2.2. Муниципальная услуга предоставляется общим отделом администрации поселения (далее – Отдел) и через Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг при наличии.

Ответственными за предоставление Муниципальной услуги является главный специалист  Отдела.

Муниципальная услуга предоставляется отделом по адресу:  Администрация сельского поселения Зайцева Речка:

 628645, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Нижневартовский район, п. Зайцева Речка, ул. Почтовая, 12.

Телефоны для справок:  тел./факс: 8(3466) 21-37-14.   

электронная почта: zaik.adm@yandex.ru
 в соответствии со следующим графиком:

понедельник: 09.00–13.00 час., 14.00–17.00 час.;

вторник: 09.00–13.00 час., 14.00–17.00 час.;

среда: 09.00–13.00 час., 14.00–17.00 час.;

четверг: 09.00–13.00 час., 14.00–17.00 час.;

пятница: неприемный день;

суббота: выходной день;

воскресенье: выходной день. 

Информация о муниципальной услуге доступна на официальном веб-сайте администрации сельского поселения Зайцева Речка (http://zaik-adm.ru/),
в разделе– муниципальные услуги.

  Прием заявлений и необходимых документов осуществляется также   в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг Нижневартовского района (далее − МФЦ).

Адрес: ул. Таежная, д. 6, пгт. Излучинск, 628616.

График работы:

понедельник − пятница: 08.00–20.00 час.;

суббота: 09.00–15.00 час.;

воскресенье: выходной день.

  В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие    в качестве источников получения необходимых документов и информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:

  Муниципальное унитарное предприятие «Сельское жилищно-коммунальное хозяйство».

Адрес: район Речпорта, ул. 23п, г. Нижневартовск, 628600.

Телефон: 31-04-34.

График приема: 

понедельник: 09.00–13.00 час.;

вторник: 09.00–13.00 час.;

среда: 09.00–13.00 час.;

четверг: 09.00–13.00 час.;

пятница: 09.00–12.00 час.;

суббота: выходной;

воскресенье: выходной.

  Организации, занимающиеся обслуживанием жилищного фонда     по месту нахождения жилых помещений.

 . Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

устной (при личном общении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном портале, Едином и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

  В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут.

 При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес         (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе) в срок, не превышающий 30 календарных дней       с даты регистрации обращения.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет     на официальном веб-сайте администрации поселения: http://zaik-adm.ru/  (далее − официальный веб-сайт), а также:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее ‑ Единый портал);

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа ‑ Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»: 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).

  На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

местонахождение, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

сведения о способах получения информации о местонахождении и графиках работы органов власти, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги, бланки иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями (извлечения −      на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу соответствующих изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационных стендах, находящихся в месте предоставления муниципальной услуги.


2.3. Получателями Муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории сельского поселения Речка, занимающие жилые помещения муниципального жилищного фонда сельского поселения Зайцева Речка.

2.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

передача жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации либо 
отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации.

2.5. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет 2 месяца со дня поступления запроса о предоставлении Муниципальной услуги.

2.6. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» (опубликовано «Ведомости СНД и ВС РСФСР» 11.07.1991 № 28, статья 959, «Бюллетень нормативных актов» № 1, 1992);


Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)                       от 30.11.1994 № 51-ФЗ (опубликовано «Собрание законодательства РФ» 05.12.1994 № 32, ст. 3301, «Российская газета» 08.12.1994 № 238-239);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликовано «Собрание законодательства РФ» 06.10.2003 № 40, статья 3822, «Парламентская газета» 08.10.2003 № 186, «Российская газета» 08.10.2003 № 202); 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликовано «Собрание законодательства РФ» 31.07.2006 № 31             (часть 1), статья 3451, «Российская газета» 29.07.2006 № 165);

2.7. Для передачи жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации заявитель (заявители) должен (должны) предоставить специалисту Отдела следующие документы: 

2.7.1. Заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми участниками приватизации либо их законными представителями, по форме согласно приложению к настоящему Административному регламенту.

2.7.2. Подлинники и копии паспортов граждан, достигших 14-летнего возраста, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении.

2.7.3. Подлинники и копии свидетельств о рождении детей (с гражданством), не достигших 18-летнего возраста.


2.7.4. Документы, подтверждающие право граждан на пользование жилым помещением:


подлинники и по одной копии ордера, типового договора социального найма жилого помещения;

копия поквартирной карточки;

справка с места жительства о составе семьи (два экземпляра) о всех зарегистрированных и проживающих в жилом помещении гражданах.

При смене места жительства справки предоставляются со всех адресов проживания, по которым граждане, участвующие в приватизации, были зарегистрированы после 01.07.1991.


2.7.5. Документы, подтверждающие неиспользованное право бесплатной приватизации на каждого участника приватизации по его месту жительства за период с 01.07.1991 по 09.07.1998:


справка из Нижневартовского отделения филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре о неиспользованном праве бесплатной приватизации при проживании гражданина в пределах Нижневартовского района;


справки Бюро технической инвентаризации о неиспользованном праве бесплатной приватизации, при смене места жительства со всех мест проживания за пределами Нижневартовского района.


2.7.6. На каждого участника приватизации предоставляется выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним сведений за период с 10.07.1998 по настоящее время, при смене места жительства за пределами Нижневартовского района из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии с каждого места проживания.


2.7.7. Технический паспорт жилого помещения и две его копии.


2.7.8. Нотариально заверенные оригинал и копия согласия гражданина на приватизацию недвижимого имущества без его участия. 


2.7.9. Разрешение органа опеки и попечительства при невключении в договор приватизации несовершеннолетних детей либо недееспособных граждан.


2.7.10. При необходимости заявителем предоставляются дополнительные документы, подтверждающие смену фамилии, факт смерти гражданина, утрату гражданином права пользования жилым помещением, вступление в брак или расторжение брака, доверенность и ее нотариально заверенная копия на представление интересов гражданина при приватизации жилого помещения.
2.8. В рамках межведомственного взаимодействия администрацией поселения запрашивается информация на граждан, участвующих в приватизации, из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества из Нижневартовского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ХМАО – Югре.


2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является: 


жилое помещений, в котором проживает (-ют) гражданин (граждане), не является собственностью сельского поселения Зайцева Речка;


заявителем (заявителями) представлен неполный пакет документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. 


2.10. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является: 


заявителем (заявителями) не представлены предусмотренные пунктом 2.7 Административного регламента документы;


заявителем (заявителями) представлены документы, которые подтверждают, что право на однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в соответствии со статьей 11 Закона Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» уже использовано.

2.11. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.


2.12. Время ожидания заявителей при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 60 минут.


2.13. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется главным специалистом Отдела, ответственным за регистрацию документов, в соответствующем журнале Отдела в день поступления заявления.

2.14 Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий или отдельно стоящих зданиях. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:
Пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

тактильными полосами;

 контрастной маркировкой крайних ступеней; 

поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на

поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;

тактильными табличками с указанием этажа, дублированными шрифтом Брайля.

Места - предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов , к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов».
Места предоставления Муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим Муниципальную услугу. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Помещение, необходимое для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатным устройством.


2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги определяются для осуществления оценки и контроля деятельности Отдела и главного  специалистов Отдела.


Состав показателей доступности и качества предоставления Муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.


В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность Отдела входят:


время ожидания при предоставлении Муниципальной услуги (долго/быстро);


график работы Отдела (удобный/неудобный);


место расположения Отдела (удобное/неудобное);


количество документов, требуемых для получения Муниципальной услуги (много/мало);


наличие льгот для определенных категорий заявителей на предоставление Муниципальной услуги.


В группу качественных показателей доступности предоставляемой Муниципальной услуги входят:


степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения Муниципальной услуги (сложно/несложно);


правдивость (достоверность) информации о предоставлении Муниципальной услуги;


наличие различных каналов получения Муниципальной услуги;


простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению Муниципальной услуги (просто/сложно для понимания).


В группу количественных показателей оценки качества предоставления Муниципальной услуги входят:


соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;


количество обоснованных жалоб по предоставлению Муниципальной услуги.


К качественным показателям предоставления Муниципальной услуги  относятся:


точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;


культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей;


качество результатов труда специалистов Отдела (профессиональное мастерство). 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме 
 


3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя: 


3.1.1. Прием заявления на предоставление Муниципальной услуги и документов, а также сверка их с подлинниками.

Основанием для начала данной административной процедуры является получение ответственным специалистом Отдела заявления и пакета документов для передачи жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации от заявителя. Специалист Отдела проводит проверку документов и принимает решение о приеме документов, в случае их соответствия с требованиями пункта 2.7, или отказе в приеме на основании пункта 2.9 Административного регламента.

Результатом данной административной процедуры является прием заявления и документов.

Максимальная продолжительность административной процедуры –             60 минут.


3.1.2. Регистрация заявления в журнале регистрации заявлений граждан на передачу жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации (далее – Журнал).


Заявление о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации специалистом Отдела, ответственным за предоставления Муниципальной услуги, в Журнале Отдела.


Основанием для начала данной административной процедуры является принятие заявления на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми участниками приватизации либо их законными представителями.


Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления в Журнале в Отделе.


Максимальная продолжительность административной процедуры –               5 минут.


3.1.3. Принятие решения о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации.

Основанием для начала данной административной процедуры является получение специалистом Отдела заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, оформляет учетное дело гражданина, направляет в Нижневартовский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ХМАО – Югре запрос информации на граждан, участвующих в приватизации, из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества, проверяет поступившее заявление и документы на предмет наличия права у гражданина (граждан) на передачу занимаемого жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации, готовит проект распоряжения об оформлении договоров передачи жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации (при наличии у гражданина (граждан) оснований на передачу жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации), или проект распоряжения об отказе в передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации (при отсутствии у гражданина (граждан) оснований на передачу жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации), направляет проект постановления на согласование и  подписание главе  поселения.

Результатом данной административной процедуры является принятие решения о передаче или об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации. 


Максимальная продолжительность административной процедуры –             55 дней со дня регистрации заявления.

3.1.4. Оформление договора передачи жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации.

Передача жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации оформляется договором передачи жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации.

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о передаче жилого помещения в собственность граждан              в порядке приватизации. 

Специалист Отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, на основании постановления о передаче жилых помещений в собственность граждан в порядке приватизации оформляет договор передачи жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации, и направляет договор  на подписание главе  поселения. После подписания главой  поселения договор подписывается гражданами, участвующими в приватизации, либо их законными представителями.

Результатом данной административной процедуры является подписание договора передачи жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации. 


Максимальная продолжительность административной процедуры –               5 дней.
IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента


4.1. Текущий контроль за исполнением Административного регламента, совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами Отдела при предоставлении Муниципальной услуги  осуществляется главой поселения. Контроль за соблюдением последовательности действий в ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.


Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).


Контроль за деятельностью Отдела по предоставлению Муниципальной услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления Муниципальной услуги осуществляется главой поселения.


4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления Муниципальной услуги осуществляется привлечение специалистов, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,

должностных лиц, муниципальных служащих


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Отдела, специалистов Отдела в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее – Досудебное (внесудебное) обжалование).


Заявитель может направить обращение (жалобу) непосредственно в администрацию сельского поселения Зайцева Речка, расположенную по адресу:    ул. Почтовая, д. 12, п. Зайцева Речка, Нижневартовский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, 628645, на имя главы  поселения.


Заявитель в своем обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:


фамилию, имя, отчество;


почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


изложение сути обращения (жалобы);


личную подпись и дату.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.


5.2. Предметом Досудебного (внесудебного) обжалования являются:


незаконное либо необоснованное истребование документов для предоставления Муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и Административным регламентом;


нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении Муниципальной услуги;


оставление запроса о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения;


отказ в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;


приостановление и (или) прекращение предоставления Муниципальной услуги.


5.3. Обращение не подлежит рассмотрению в случаях, если:


не указаны фамилия гражданина, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


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


текст обращения не поддается прочтению;


в обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).


5.4. Основанием для начала процедуры Досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей на имя главы поселения.


5.5. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).


Специалист Отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, обязан предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.


Документы, ранее поданные заявителем в Отдел, выдаются по их просьбе в виде выписки или копии с указанием причин возврата, о чем делается соответствующая запись в Журнале.

5.6. Срок рассмотрения устного обращения (жалобы) гражданина, поступившего в установленном порядке, не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалистов администрации, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Результатом Досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, является:


признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Отдел обязан устранить выявленные нарушения по факту предоставления Муниципальной услуги. Должностное лицо, специалисты, ответственные за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;


признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу).


5.8. В случае несогласия с результатами Досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством Российской Федерации порядку. 
