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УТВЕРЖДЕН

постановлением 

Администрации Тазовского района

от __________________ № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению государственной услуги «Выдача в соответствии
с федеральным законодательством разрешений на совершение сделок
с имуществом подопечных (выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом подопечного в интересах опекуна; выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного)»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача в соответствии с федеральным законодательством разрешений                     на совершение сделок с имуществом подопечных (выдача разрешения                             на безвозмездное пользование имуществом подопечного в интересах опекуна; выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного)» (далее - Административный регламент, государственная 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), устанавливает порядок и стандарт предоставления государственной услуги.

Круг заявителей
1.2. Заявителями на предоставление государственной услуги являются: 

· совершеннолетние дееспособные граждане, место жительства (пребывание) которых - Российская Федерация: 
· законные представители несовершеннолетних детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - опекуны (попечители) детей, приемные родители и несовершеннолетние подопечные в возрасте с 14 лет, постоянно проживающие на территории муниципального образования Тазовский район;
· родители несовершеннолетних граждан, в предусмотренных законодательством случаях обязанных получать согласие на совершение сделок                с имуществом несовершеннолетних, в том числе выдачу доверенности от имени подопечного.
Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги.

1.3.1. Государственная услуга предоставляется непосредственно отделом опеки и попечительства над несовершеннолетними Департамента образования Администрации Тазовского района (далее - отдел, Департамент, Администрация района), расположенным по адресу: 629350, Ямало-Ненецкий автономный округ, Тазовский район, п. Тазовский, ул. Пиеттомина, д. 23, тел. (34940) 2-28-76, тел/факс: (34940) 2-45-34, 2-42-32, 2-11-80.

График приема посетителей:

понедельник - с 8.30 часов до 12.00 часов;

вторник - пятница с 9.00 часов до 12.00 часов;

обеденный перерыв - с 12.30 часов до 14.00 часов;

выходные дни - суббота, воскресенье.

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы изменяется - продолжительность рабочего дня уменьшается на один час.

1.3.2. Информация о государственной услуге, процедуре                                  ее предоставления представляется:

· непосредственно специалистами отдела;

· с использованием средств телефонной связи и электронного информирования (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении отдела, а также  на официальном сайте Департамента в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http://www.tazovsky-edu.ru) и в государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа» (http://www.pgu-yamal.ru) (далее - Региональный портал).

1.3.3. Для получения информации о государственной услуге, процедуре               ее предоставления, ходе предоставления государственной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к специалистам отдела, участвующим в предоставлении государственной услуги;

· в письменной форме лично или почтой в адрес отдела;

· в письменной форме по адресу электронной почты отдела согласно  приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устной                      и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично                          в приемные часы специалисты отдела, участвующие в предоставлении государственной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ                             на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более                  15 минут.

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

Письменное информирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется при получении письменного обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления государственной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Департаменте.

Специалисты отдела, участвующие в предоставлении государственной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается начальником Департамента либо уполномоченным им лицом и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации                  не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: «Выдача в соответствии                     с федеральным законодательством разрешений на совершение сделок                               с имуществом подопечных (выдача разрешения на безвозмездное пользование имуществом подопечного в интересах опекуна; выдача предварительного разрешения органа опеки и попечительства, затрагивающего осуществление имущественных прав подопечного)».
2.2. Наименование исполнителя государственной услуги. 

Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляется отделом.
Специалистам отдела запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Ямало-Ненецкого автономного округа.

Описание результата предоставления государственной услуги
2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:

-  приказ Департамента о выдаче разрешения на безвозмездное пользование имуществом подопечного в интересах опекуна или попечителя или заключение Департамента об отказе в выдаче разрешения; 
          - выдача предварительного разрешения Департамента образования Администрации Тазовского района опекунам или попечителям, родителям  на снятие денежных средств (получение выписки по лицевому счету) подопечного или несовершеннолетнего ребенка;

- распоряжение Администрации района о разрешении на отчуждение имущества подопечного или несовершеннолетнего ребенка (в том числе                по обмену или дарению), совершение сделок, влекущих за собой отказ                           от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, и на совершение любых других сделок, влекущих за собой уменьшение стоимости имущества подопечного. 
Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов или совершения действия, являющихся результатом предоставления государственной услуги

2.4. Государственная услуга предоставляется не позднее чем через               10 дней с даты подачи заявления и необходимых документов, указанных                            в пунктах 2.6.1 - 2.6.7 настоящего Административного регламента.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги,
с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
2.5. Перечень нормативных правовых актов:

2.5.1. Конституция Российской Федерации (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, Собрание законодательства Российской Федерации, 04.08.2014, № 31, ст. 4398.).
2.5.2. Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 05.12.1994, № 32, ст. 3301; Российская газета, 08.12.1994, №№ 238 - 239).
2.5.3. Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года              № 223-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 01.01.1996, № 1, ст. 16; Российская газета, 27.01.1996, № 17).
2.5.4. Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ                               «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 23.12.1996, № 52, ст. 5880; Российская газета, 27.12.1996, № 248).
2.5.5. Федеральный закон от 16 июля 1998 года № 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)» (Российская газета, 22.07.1998, № 137; Собрание законодательства Российской Федерации, 20.07.1998, № 29, ст. 3400).
2.5.6. Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.1998, № 31, ст. 3802; Российская газета, 05.08.1998, № 147).
2.5.7. Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ                                   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета, 29.07.2006, № 165; Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448; Парламентская газета, 03.08.2006, №№ 126 - 127).
2.5.8. Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                                    «О персональных данных» (Российская газета, 29.07.2006, № 165; Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451; Парламентская газета, 03.08.2006, №№ 126 - 127).
2.5.9. Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ «Об опеке                    и попечительстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 28.04.2008, № 17, ст. 1755; Российская газета, 30.04.2008, № 94; Парламентская газета, 07.05.2008, №№ 31 - 32).
2.5.10. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 30.07.2010, № 168; Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179.).
2.5.11. Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 28 октября                     2013 года № 117-ЗАО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Ямало-Ненецком автономном округе отдельными государственными полномочиями Ямало-Ненецкого автономного округа по опеке и попечительству над несовершеннолетними и по осуществлению контроля за использованием жилых помещений и (или) распоряжением жилыми помещениями, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, обеспечением надлежащего санитарного и технического состояния этих жилых помещений» (Красный Север, 30.10.2013, спецвыпуск № 69/1; официальный Интернет-сайт исполнительных органов государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа http://правительство.янао.рф, 30.10.2013; Ведомости Законодательного Собрания Ямало-Ненецкого автономного округа, октябрь, 2013, № 8).
2.5.12. Постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.05.2009, № 21, ст. 2572; Российская газета, 27.05.2009, № 94).
2.5.13. Постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 31 октября 2012 года № 911-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг Ямало-Ненецкого автономного округа» (Красный Север, 09.11.2012, спецвыпуск № 91).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления государственной услуги
2.6. При изменении фамилии, имени или отчества кого-либо из заявителей или несовершеннолетнего, с заявлением должен быть представлен документ, подтверждающий это изменение.
Копии документов предоставляются заявителем с предъявлением всех оригиналов и заверяются подписью специалиста, принимающего документы.

В случае, если в распоряжении Департамента находятся документы, указанные в подпунктах 2.6.1 - 2.6.7 настоящего Административного регламента, предоставление их заявителем не требуется.

2.6.1. Для получения предварительного разрешения на безвозмездное пользование имуществом подопечного в интересах опекуна или попечителя, заявитель представляет в отдел следующие документы:

а) заявление опекуна (попечителя), приемного родителя (далее - попечитель) (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

б) согласие несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет                                  и воспитывающегося в приемной семье или находящегося под опекой (попечительством) (далее - подопечный) (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

в) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид                          на жительство и удостоверение беженца;

г) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки                        и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации                   об опеке и попечительстве;

д) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

е) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права                 на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав                       на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.1.1. Документы, указанные в пункте 2.6.1 подраздела настоящего Административного регламента, за исключением подпунктов «а» и «б» предоставляются заявителем с предъявлением оригиналов документов.

2.6.1.2. В случае личного обращения с заявлением в отдел, гражданин должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.6.1.3. Заявления по формам согласно приложениям №№ 2, 3                                  к настоящему Административному регламенту, составляются на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариусом.

Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации, должны быть легализованы, либо на них должен быть проставлен «Апостиль», если иное                     не предусмотрено международным договором Российской Федерации.
2.6.2. Выдача разрешения на отчуждение имущества подопечного или несовершеннолетнего ребенка (в том числе по обмену или дарению), совершение сделок, влекущих за собой отказ от принадлежащих подопечному прав, раздел его имущества или выдел из него долей, и на совершение любых других сделок, влекущих за собой уменьшение стоимости имущества подопечного, возможна только в следующих случаях:

1) принудительного обращения взыскания по основаниям и в порядке, которые установлены федеральными законами, в том числе при обращении взыскания на предмет залога;

2) отчуждения по договору ренты, если такой договор совершается к выгоде подопечного;

3) отчуждения по договору мены, если такой договор совершается к выгоде подопечного;

4) отчуждения жилого дома, квартиры, части жилого дома или квартиры, принадлежащих подопечному, при улучшении жилищных условий, перемене места жительства подопечного или несовершеннолетнего ребенка;

5) отчуждения недвижимого имущества в исключительных случаях (необходимость оплаты дорогостоящего лечения и другое), если этого требуют интересы подопечного.
2.6.2.1. Разрешение на отчуждение недвижимого имущества (доли недвижимого имущества), принадлежащего подопечному на праве собственности, выдается при одновременном приобретении на его имя равноценного недвижимого имущества (доли недвижимого имущества). При невозможности выполнения данного условия отдел выдает разрешение на совершение сделки           на отчуждение недвижимого имущества (доли недвижимого имущества), принадлежащего подопечному, с обязательным включением в текст распоряжения указания, обязывающего заявителя предоставить документы, подтверждающие право собственности на равноценное недвижимое имущество (долю недвижимого имущества), приобретенное на имя подопечного, в срок                  не более 6 месяцев с момента выдачи предварительного разрешения.
2.6.2.2. Для получения предварительного разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом, принадлежащим подопечному, заявители предоставляют следующие документы:

а) заявление опекунов, попечителей, приемных родителей, на выдачу разрешения на совершение сделок с недвижимым имуществом подопечных,                   не достигших возраста 14 лет (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту);

б) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид                        на жительство и удостоверение беженца;

в) заявление подопечного, достигшего возраста 14 лет, о согласии                           на совершение сделки в отношении недвижимого имущества подопечного (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту);

г) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

д) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки                       и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации                  об опеке и попечительстве;

е) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права                 на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав                       на недвижимое имущество и сделок с ним;
ж) при отчуждении жилых помещений с последующим выездом за пределы Российской Федерации - документ, подтверждающий положительное решение посольства или консульства о приеме подопечного гражданина на постоянное место жительства.
2.6.2. Для оформления предварительного разрешения в отношении движимого имущества подопечного (автомобили, ценные бумаги, денежные средства, хранящиеся в кредитных организациях, а также дивиденды по акциям  и проценты по вкладам, прочее движимое имущество) заявители должны в своем заявлении указать обоснование необходимости произвести дополнительные расходы в интересах подопечного за счет его имущества, а также размер необходимых расходов, за исключением расходов, необходимых для их содержания.

Для получения предварительного разрешения на совершение сделок с иным имуществом, принадлежащим подопечному, заявители предоставляют следующие документы:

а) заявление опекунов, попечителей, приемных родителей, на выдачу разрешения на совершение сделок с движимым имуществом подопечных,                      не достигших возраста 14 лет (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту);

б) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид                          на жительство и удостоверение беженца;

в) заявление подопечного, достигшего возраста 14 лет, о согласии                         на совершение сделки в отношении имущества подопечного (приложение № 7                   к настоящему Административному регламенту);

г) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

д) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки                        и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации                  об опеке и попечительстве;

е) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права                на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав                       на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.3. Для выдачи распоряжения Администрации района о разрешении                 на передачу в залог имущества подопечного должны быть представлены следующие документы:

а) заявление опекунов, попечителей, приемных родителей, на выдачу разрешения на совершение сделок по передаче в залог имущества подопечных,       не достигших возраста 14 лет (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту);

б) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид                         на жительство и удостоверение беженца;

в) заявление подопечного, достигшего возраста 14 лет, о согласии                         на совершение сделки в отношении имущества подопечного (приложение № 9                     к настоящему Административному регламенту);

г) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

д) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки                   и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации                 об опеке и попечительстве;

е) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права                   на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав                      на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.6.4. Для выдачи распоряжения Администрации района о разрешении                  на совершение сделки сдачи внаем, в аренду, в безвозмездное пользование имущества подопечного должны быть представлены следующие документы:

а) заявление опекунов, попечителей, приемных родителей на выдачу разрешения на совершение сделок по сдачи внаем (аренду), в безвозмездное пользование имущества подопечных, не достигших возраста 14 лет (приложение № 10 к настоящему Административному регламенту);

б) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид                          на жительство и удостоверение беженца;

в) заявление подопечного, достигшего возраста 14 лет, о согласии                        на совершение сделки в отношении имущества подопечного (приложение № 11                к настоящему Административному регламенту);

г) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

д) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки                        и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации                  об опеке и попечительстве.

2.6.5. Для выдачи распоряжения Администрации района о разрешении                 на совершение сделки раздела имущества подопечного или выдела из него долей необходимо предоставить следующие документы:

а) заявление опекунов, попечителей, приемных родителей на выдачу разрешения на совершение сделок по разделу имущества подопечного или выдела из него долей, не достигших возраста 14 лет (приложение № 12 к настоящему Административному регламенту);

б) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид                         на жительство и удостоверение беженца;

в) заявление подопечного, достигшего возраста 14 лет, о согласии                         на совершение сделки в отношении его имущества (приложение № 13                               к настоящему Административному регламенту);

г) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

д) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки                          и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации                   об опеке и попечительстве.

2.6.6. Для выдачи распоряжения Администрации района о разрешении                 на отказ от преимущественного права покупки жилого помещения, принадлежащего подопечному, необходимо предоставить следующие документы:

а) заявление опекунов, попечителей, приемных родителей, на выдачу разрешения на совершение сделок по отказу от преимущественного права покупки жилого помещения (долей), принадлежащего подопечному,                               не достигшему возраста 14 лет (приложение № 14 к настоящему Административному регламенту);

б) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид                           на жительство и удостоверение беженца;

в) заявление подопечного, достигшего возраста 14 лет, о выдаче разрешения на отказ от преимущественного права покупки доли (долей) квартиры (иного жилого помещения) (приложение № 15 к настоящему Административному регламенту);

г) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

д) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки                       и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации                  об опеке и попечительстве;

е) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права                 на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав                       на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.7. Для получения предварительного разрешения Департамента образования Администрации Тазовского района опекунам или попечителям, родителям  на снятие денежных средств (получение выписки по лицевому счету) подопечного или несовершеннолетнего ребенка, заявители предоставляют следующие документы:

         а) заявление опекунов, попечителей, родителей на выдачу предварительного разрешения на снятие денежных средств (получение выписки по лицевому счету) принадлежащих подопечному,  не достигшему возраста 14 лет (приложение № 16 к настоящему Административному регламенту) либо заявление подопечного, достигшего возраста 14 лет (приложение № 17 к настоящему Административному регламенту);

        б) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид                           на жительство и удостоверение беженца;

        в)  копия выписки лицевого счета несовершеннолетнего подопечного;
        г)  копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего подопечного, при наличии копия паспорта.
2.8. Копии документов, представляемых заявителем лично с предъявлением оригинала, заверяются ответственным за прием специалистом. После заверения оригинал документа возвращается заявителю. 

2.9. Специалисты отдела не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не указанных в перечне документов, необходимых                                     для предоставления государственной услуги. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих 

в предоставлении государственных услуг, и которые заявитель 

вправе представить

2.10. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся                            в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления                  и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг,                           и которые заявитель вправе представить:

· правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права                 на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав                            на недвижимое имущество и сделок с ним, в соответствии с требованиями Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».
Запрещено требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи                            с предоставлением государственной услуги;
· представления документов и информации, которые в соответствии                      с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации района, отраслевого (функционального) органа Администрации района, структурного подразделения Администрации района, муниципального учреждения, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих                           в предоставлении государственных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.11. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

· текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники (может заполняться на Региональном портале);

· фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;

· в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

· документы не исполнены карандашом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

и приостановления предоставления государственной услуги, а также исчерпывающий перечень предусмотренных нормативными правовыми актами оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

· представление документов, не соответствующих перечню, указанному                   в подпунктах 2.6.1 - 2.6.7 настоящего Административного регламента;

· нарушение требований к оформлению документов.

2.12. Исчерпывающий перечень предусмотренных нормативными правовыми актами оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

· несоответствие статуса заявителей, указанному в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

· отсутствие в отделе на момент принятия решения подлинников документов, на основании которых принимается соответствующее решение, если эти документы заявитель был обязан представить в подлиннике.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги отсутствует.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления государственной услуги, в том числе сведения 

о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

2.14. Государственная услуга предоставляется без предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
2.15. При предоставлении государственной услуги с заявителя государственная пошлина не взимается.

2.16. При предоставлении государственной услуги с заявителя иная плата не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.17. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными                        для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги 
и при получении результата предоставления таких услуг
2.18. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут.

2.19. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

При высокой нагрузке и превышении установленного пунктами 2.18, 2.19 настоящего Административного регламента срока ожидания в очереди продолжительность приема заявления увеличивается не более чем на 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе 

в электронной форме

2.20. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги                    с документами, указанными в пунктах 2.6.1 - 2.6.7 настоящего Административного регламента, поступившего в отдел, осуществляется в день его поступления.

2.21. Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги                  с документами, указанными в пунктах 2.6.1 - 2.6.7 настоящего Административного регламента, поступившего в отдел в электронной форме                   (в сканированном виде) в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется  государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.22. Вход и выход из помещения для предоставления государственной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления государственной услуги оборудуются соответствующими  указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Помещение для предоставления государственной услуги обеспечивается необходимым для предоставления государственной услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, а также стульями и столами, системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места предоставления государственной услуги оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелоками-коммуникаторами).

В помещениях для предоставления государственной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей, должностных лиц отдела. 

Требования к местам приема заявителей:

· служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, ведущего прием;

· места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

Требования к местам для ожидания:

· места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

· места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

· в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

Требования к местам для информирования заявителей:

· оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой                    на информационном стенде;

· наличие стульев и столов для возможности оформления документов;

· информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
      2.22-1. Требования к обеспечению доступности для инвалидов к зданиям (объектам) и предоставляемой в них государственной услуге.

Департамент обеспечивает инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

· условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), к местам отдыха и к предоставляемой в нем государственной услуге, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение), входа в такой объект (здание, помещение) и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте (в здании, помещении);
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
· допуск на объект (здание, помещение) собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
· оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества государственных услуг

2.22. Показателями  доступности государственной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

· обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;

· обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

· размещение информации о порядке предоставления государственной услуги в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

	№ п/п
	Наименование показателя
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя


	1
	2
	3
	4

	Показатели, характеризующие доступность государственной услуги

	1.
	Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании государственной услуги, способах, правилах и условиях ее получения, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе размещение информации о правилах предоставления государственной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Тазовский район
	да/нет
	да

	2.
	Наличие помещений, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего Административного регламента (места ожидания, места для заполнения заявителями документов и предоставления государственной услуги, места парковки автотранспорта, места общего пользования)
	да/нет
	да

	3.
	Транспортная доступность государственной услуги - близость остановок общественного транспорта
	да/нет
	да

	4.
	Наличие возможности получения государственной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода государственных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	5.
	Показатели результативности оказания государственной услуги

	5.1.
	Доля заявителей, получивших государственную услугу с нарушением установленного срока предоставления государственной услуги, от общего количества заявителей
	%
	0

	6.
	Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

	6.1.
	Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги
	%
	0

	7.
	Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов органов, предоставляющих государственную услугу

	7.1.
	Укомплектованность квалифицированными кадрами по штатному расписанию
	%
	не менее 95

	8.
	Иные показатели

	8.1.
	Наличие обратной связи с заявителями и пользователями государственной услуги
	да/нет
	да

	8.2.
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги
	раз/минут
	2/15


2.24. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления государственной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления государственной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на невежливое обращение должностных лиц, проявленное в ходе общения с заявителем;

· умение специалиста, предоставляющего государственную услугу, работать с необходимыми для этого программным обеспечением и оргтехникой;

· наличие обратной связи с заявителями и пользователями государственной услуги;

· возможность получения услуги в многофункциональном центре.

Иные требования к предоставлению государственной услуги

2.25. Иные требования отсутствуют.

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

в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
2) истребование документов (сведений) в рамках межведомственного информационного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций; 

3) рассмотрение документов для установления права на предоставление государственной услуги;

4) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги;

5) вручение решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги заявителю.

Блок-схема предоставления государственной услуги приводится                                в приложении № 16 к настоящему Административному регламенту.

Принятие заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в  отдел либо поступление заявления                     и документов по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Документы, указанные пунктах 2.6.1 - 2.7 настоящего Административного регламента, могут быть направлены в отдел по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована                             в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются.

Направление документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.

3.3. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений (далее - должностное лицо), устанавливает:

1) предмет обращения;

2) личность гражданина, проверяет документ, удостоверяющий                          его личность.

3.4. При необходимости должностное лицо оказывает гражданину помощь в написании заявления.

3.5. Заявление регистрируется в журнале регистрации (учета) обращений по предоставлению государственных услуг (далее - журнал регистрации),                          в котором указывается:

1) порядковый номер, под которым заявление зарегистрировано;

2) дата подачи заявления;

3) данные о гражданине (фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии);

4) адрес места жительства с указанием почтового индекса и телефона;

5) фамилия и инициалы должностного лица, принявшего заявление.

3.6. Журнал регистрации прошивается, пронумеровывается, скрепляется печатью отдела. Журнал регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого. Все исправления оговариваются «исправленному верить» и удостоверяются подписью должностного лица.

3.7. Днем обращения считается дата регистрации в отделе.

Заявление регистрируется в день его поступления в отдел.

Результатом предоставления административной процедуры является принятие заявления и необходимых документов, указанных в пунктах 2.6.1 - 2.7 настоящего Административного регламента.

Продолжительность административной процедуры - не более 15 минут.

Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного информационного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 

и иных организаций

3.8. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных  в пункте 2.9 настоящего Административного регламента.

В случае, если гражданином не были представлены самостоятельно документы, предусмотренные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, указанные документы запрашиваются отделом в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в отдел сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации                      для получения этих документов.

3.9. Запросы направляются отделом в соответствующий уполномоченный орган в течение 1 рабочего дня со дня предоставления документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 - 2.6.7 настоящего Административного регламента.

Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Ответы на запросы отдела о предоставлении документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, направляются в отдел                в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

Результатом административной процедуры является получение документов (сведений), истребованных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, и передача полного пакета документов должностному лицу отдела, ответственному за рассмотрение документов на установление права                    на получение государственной услуги.

Продолжительность административной процедуры - не более 6 рабочих дней.

Рассмотрение документов для установления права на предоставление государственной услуги

3.10. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом отдела, ответственным за рассмотрение документов для установления права на получение государственной услуги, принятых документов.

3.11. Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктами 2.6.1 - 2.7 настоящего Административного регламента, не может быть оставлено без рассмотрения либо рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и так далее)                 или увольнения должностного лица отдела, ответственного за предоставление государственной услуги.

Должностное лицо отдела, ответственное за установление права                        на получение государственной услуги, в течение 3 дней со дня регистрации указанных документов, осуществляет их проверку на предмет соответствия действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.

В случае, если предоставление государственной услуги входит                         в полномочия отдела, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит заключение Департамента и проект распоряжения Администрации района о предоставлении государственной услуги.

В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении государственной услуги, специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя, готовит заключение Департамента об отказе                                в предоставлении государственной услуги.

Результатом административной процедуры является передача                                 на подписание:

-  заключения Департамента и проекта распоряжения Администрации района о предоставлении государственной услуги либо заключение Департамента об отказе в предоставлении государственной услуги;
- приказа Департамента о выдаче разрешения на безвозмездное пользование имуществом подопечного в интересах опекуна или попечителя или заключения Департамента об отказе в выдаче разрешения; 
- предварительного разрешения Департамента образования Администрации Тазовского района опекунам или попечителям, родителям  на снятие денежных средств (получение выписки по лицевому счету) подопечного или несовершеннолетнего ребенка.
Продолжительность административной процедуры - не более 3 дней.

Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги

3.12. Основанием для начала административной процедуры является предоставление лицом, ответственным за рассмотрение документов для установления права на получение государственной услуги, заключения Департамента и проекта распоряжения Администрации района о предоставлении государственной услуги или заключения Департамента об отказе                                         в предоставлении государственной услуги на согласование и подписание.
Заключение Департамента и распоряжение Администрации района                          о предоставлении государственной услуги либо заключение Департамента                     об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается не позднее              9 дней со дня регистрации в отделе документов, указанных в пунктах 2.6.1 - 2.6.7, 2.9 настоящего Административного регламента.
При вынесении решения об отказе в предоставлении государственной услуги в заключении Департамента в обязательном порядке указываются правовые основания такого отказа, а также прикладываются документы, представленные заявителем.

Результатом административной процедуры является подписание заключения Департамента и распоряжения Администрации района                             о предоставлении государственной услуги либо заключения Департамента                    об отказе в предоставлении государственной услуги.

Продолжительность административной процедуры - не более 9 дней.

Вручение решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги заявителю 

3.13. Основанием для начала процедуры является подписание и поступление должностному лицу отдела, ответственному  за рассмотрение документов:
- распоряжения Администрации района о предоставлении государственной услуги либо заключение Департамента об отказе в предоставлении государственной услуги;
- приказа Департамента о выдаче разрешения на безвозмездное пользование имуществом подопечного в интересах опекуна или попечителя или заключения Департамента об отказе в выдаче разрешения; 
- предварительного разрешения Департамента образования Администрации Тазовского района опекунам или попечителям, родителям  на снятие денежных средств (получение выписки по лицевому счету) подопечного или несовершеннолетнего ребенка.
3.14. Подписанные документы вручаются отделом заявителю в течение 3 дней со дня их подписания.

Вместе с заключением Департамента об отказе в предоставлении государственной услуги заявителю возвращаются все представленные документы, и разъясняется порядок обжалования решения об отказе в предоставлении государственной услуги. Копии указанных документов хранятся в отделе.

Результатом административной процедуры является вручение заявителю документов о предоставлении  государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

Продолжительность административной процедуры - не более 2 дней. 

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, 

а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, и принятием в ходе предоставления государственной услуги решений осуществляет начальник отдела. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми - на основании планов работы Департамента, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления государственной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает начальник Департамента или уполномоченное им должностное лицо.

Результаты проверки оформляются в виде приказа, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

государственной услуги

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления государственной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4. Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе                 со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности отдела при предоставлении государственной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, предоставляющего государственную услугу,

а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) отдела, предоставляющего государственную услугу, должностных лиц отдела, предоставляющего государственную услугу, муниципального служащего                           в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Жалоба заявителя на нарушение порядка предоставления государственной услуги подается в отдел, предоставляющий государственную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя,                        или в электронном виде. 
5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1. наименование отдела, предоставляющего государственную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего государственную услугу,                   либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 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 способом, указанным в подпункте в) пункта 5.6. настоящего Административного регламента);
5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего; 
5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением              и действием (бездействием) отдела, предоставляющего государственную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 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 (при наличии печати) заявителя                  и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным 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 которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя                                   без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом, предоставляющим государственную услугу, в месте предоставления государственную услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме, заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. С момента реализации технической возможности жалоба                                   в электронном виде может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта органов местного самоуправления муниципального образования Тазовский район, сайта Департамента в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2) Регионального портала и/или федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).
3)  портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений       и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных           и муниципальных услуг органом, предоставляющим государственную услугу,           его должностным лицом, муниципальным служащим (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные                         в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

   5.8. Жалоба рассматривается Департаментом, предоставляющим государственную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Департамента, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае, если обжалуются решения начальника Департамента, предоставляющего государственную услугу, жалоба подается в Администрацию Тазовского района и рассматривается ей в порядке, предусмотренном настоящим разделом.»;

5.9. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8 настоящего Административного регламента, в течение  3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя                                о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в  уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и отделом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим разделом отделом, предоставляющим государственную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. В случае поступления в адрес Главы района либо курирующего заместителя главы Администрации района жалобы на нарушение порядка предоставления государственной услуги отделом, предоставляющим государственную услугу, или многофункциональным центром, жалоба регистрируется в Администрации района не позднее следующего рабочего дня              со дня ее поступления и в течение 3 рабочих дней со дня регистрации направляется в отдел, предоставляющий соответствующую государственную услугу, с уведомлением заявителя, направившего жалобу, о ее переадресации.

5.12. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной  услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ отдела, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных              в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.13. В отделе, предоставляющем государственную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

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

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган,                          в соответствии с пунктами 5.9 - 5.11 настоящего Административного регламента.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации                                      об административных правонарушениях, статьей 2.12 Закона Ямало-Ненецкого автономного округа от 16 декабря 2004 года № 81-ЗАО «Об административных правонарушениях», или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.15. Отдел, предоставляющий государственную услугу,                                             и многофункциональный центр обеспечивают:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений                             и действий (бездействия) отдела, предоставляющего государственную услугу,  должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра и его сотрудников посредством размещения информации на стендах                      в месте предоставления государственной услуги, на их официальных сайтах               (при наличии), на Региональном портале и (или) Едином портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений                          и действий (бездействия) отдела, предоставляющего государственную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра и его сотрудников, в том числе по телефону, электронной почте,                        при личном приеме;

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на её рассмотрение орган либо многофункциональный центр, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается                      в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие            сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным                                      на ее рассмотрение. 

В случае обжалования отказа отдела, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо многофункционального центра и его сотрудника в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение                 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.17. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ уполномоченный на её рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе                             в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта органа, уполномоченного на её рассмотрение.

При удовлетворении жалобы орган, уполномоченный на ее рассмотрение, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений,                          в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.18. 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 в) пункта 5.6. настоящего Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование отдела, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается  уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом отдела, предоставляющего государственную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения,                         в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает                       в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 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 заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.22. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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 поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.23. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение,  или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если                   его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.24. Заявитель имеет право: 

· получить информацию и документы, необходимые для обоснования                     и рассмотрения жалобы;

· в случае несогласия с решением, принятым по результатам рассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
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