
Сельское поселение Сингапай
  Нефтеюганский район

   Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СИНГАПАЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19.12.2017                                                                                      № 248

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
"Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан"

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  постановле-
нием администрации сельского поселения Сингапай от 08.09.2011 № 97 «О порядке раз-
работки  и  утверждения  административных  регламентов  исполнения  муниципальных
функций  и  предоставления  муниципальных  услуг»,  постановлением  администрации
сельского поселения Сингапай  02.02.2017 № 18  «Об утверждении реестра муниципаль-
ных  услуг  муниципального  образования  сельское  поселение  Сингапай»,  Уставом
сельского поселения Сингапай

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  прилагаемый  административный  регламент  предоставления  му-
ниципальной услуги "Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан".

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародо-
ванию)  в  бюллетене  «Сингапайский  вестник»  и  вступает  в  силу  после  официального
опубликования.

3. Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.

 

Глава сельского поселения В.Ю. Куликов

consultantplus://offline/ref=FE9CF5CB78EBC3EA3138E90EF534E18A445832ABB27D6C91354D7009B21AA5A91CC81AE80C8E8F16R1bAK
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Приложение 
к постановлению администрации 
сельского поселения Сингапай
от 19.12.2017 № 248

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
"Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан"

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги  Выдача  актов
обследования  жилищно-бытовых  условий граждан (далее  –  Административный  регламент)
устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных дей-
ствий Администрации сельского поселения Сингапай (далее – уполномоченный орган), а также по-
рядок его взаимодействия с заявителями и органами власти при предоставлении муниципальной
услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане, зарегистриро-
ванные постоянно на территории сельского поселения Сингапай обратившиеся с (далее – заявите-
ли) с заявлением о выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий (далее – заявление о
предоставлении муниципальной услуги, заявление).

 При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их
законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании дове-
ренности.

Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах
электронной почты уполномоченного органа и  его должностных лиц участвующего(их) в предо-
ставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Сингапай
(далее - Уполномоченный орган, Администрация).

Место нахождения Уполномоченного органа и его должностных лиц, участвующего(их) в
предоставлении муниципальной услуги: 

а)  628320,  Российская  Федерация,  Ханты-Мансийский  автономный  округ  -  Югра,
Тюменская область, Нефтеюганский район, сп. Сингапай, ул.Березовая, дом 9, 2 этаж, кабинет 6,
телефон: 8(3463) 293-292, 293-576;

приемная: 3 этаж, телефон/факс:  8(3463)293-576;
телефоны для справок: 8(3463) 293-292, 293-576;
адрес электронной почты: asingapai@mail.ru;
график (режим) работы МУ "Администрации сельского поселения Сингапай":
понедельник - четверг с 08:30 до 17:30; 
обеденный перерыв с 13:00 до 14:00;
пятница с 8:30 до 12:30;
суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни  - выходные дни.
официальный сайт органов местного самоуправления: www.admsingapaj.ru.
б)  628322,  Российская  Федерация,  Ханты-Мансийский  автономный  округ  -  Югра,

Тюменская область, Нефтеюганский район, с. Чеускино, ул. Центральная, дом 8, этаж 3, телефон:
8(3463) 291-410, 291-497;

телефоны для справок: 8(3463) 291-410, 291-497;
адрес электронной почты: cheuskino@mail.ru;
График (режим) работы :
понедельник - четверг с 08:30 до 17:30; 
обеденный перерыв с 13:00 до 14:00;
пятница с 8:30 до 12:30 ч.;
суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни  - выходные дни.
официальный сайт органов местного самоуправления: www.admsingapaj.ru.
4. Способы получения информации о месте нахождения, справочных телефонах, графике

работы адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной многофункционального
центра  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  Муниципального  учреждения



3

«Многофункциональный центр предоставления государственных муниципальных услуг» (далее –
МФЦ), а также территориально обособленных структурных подразделений МФЦ (далее ТОСП):
           МФЦ находится по адресу: 628300, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, г. Неф-
теюганск, ул. Сургутская, 3 помещение 2;
           телефон для справок: (3463) 276709;
           график работы:
           понедельник – пятница: 08.00 - 20.00 часов,
           суббота: 08.00 - 18.00 часов,
           воскресенье: нерабочий день;
           график приема заявителей с документами, необходимыми для предоставления муниципаль-
ной услуги: 
           понедельник – четверг: 08.00 - 20.00 часов,
           пятница: 10.00 - 20.00 часов,
           суббота: 08.00 - 18.00 часов;
           адрес электронной почты: mfc  @  mfcnr  86.  ru   ;
           адрес официального сайта: www.mfc.admhmao.ru 
           ТОСП   сп. Сингапай  находится  по  адресу:  628322,  Ханты  -  Мансийский автономный
округ - Югра, с. Чеускино, ул. Центральная, дом 8;
           телефон для справок: (3463) 276709;
           график работы: на сайте http://www.admoil.ru/index.php/mfc-kontakti  
           Для  подачи  документов  заявителям  необходимо  обратиться по месту нахождения МФЦ.

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

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);
письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);
в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуни-

кационной сети Интернет:
на официальном сайте www.admsingapaj.ru (далее – официальный сайт);
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государствен-

ных 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).

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (тек-
стовых) материалов на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

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

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федера-
ции, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов, содержащих
нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

место  нахождения,  график  работы,  справочные  телефоны,  адреса  электронной  почты
уполномоченного органа и его специалистов, участвующего(их) в предоставлении муниципальной
услуги;

сведения  о  способах  получения  информации о  местах  нахождения  и  графиках работы
МФЦ;

о  процедуре  получения  информации  заявителем по  вопросам предоставления  муници-
пальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
блок-схема предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
текст  настоящего  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 администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя специалист администра-
ции, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет устное информиро-
вание (соответственно лично или по телефону). 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществля-
ется не более 15 минут.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист уполномоченного органа
должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Уст-
ное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с ис-
пользованием официально-делового стиля речи.

http://www.86.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.admoil.ru/index.php/mfc-kontakti
http://www.mfc.admhmao.ru/
mailto:mfc@mfcnr86.ru
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При  невозможности  специалиста,  принявшего  звонок,  самостоятельно  ответить  на
поставленный вопрос,  телефонный звонок  должен  быть  переадресован (переведен)  на  другое
должностное лицо или же обратившемуся лицу  должен быть сообщен телефонный номер,  по
которому  можно  получить  необходимую  информацию.  Если  для  подготовки  ответа  требуется
продолжительное  время,  специалист,  осуществляющий  устное  информирование,  может
предложить  заявителю  направить  в  уполномоченный  орган  письменное  обращение  о
предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для
устного информирования.

При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение
заявителя направляется по почтовому адресу, адресу электронной почты или по факсу, указан-
ному заявителем, в срок, не превышающий 1 рабочего дней со дня поступления обращения.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, а
также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется
МФЦ в соответствии с заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ.

6.  Информирование  о  порядке  и  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  и
консультирование по вопросам ее предоставления осуществляется бесплатно.

7. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги упол-
номоченный орган в срок,  не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в  силу таких
изменений,  обеспечивает  размещение  информации  в  информационно-телекоммуникационной
сети Интернет и на информационных стендах,  находящихся в месте предоставления муници-
пальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

8.  Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан.

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 
услугу, его специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

9.  Органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,  является  Администрация
сельского поселения Сингапай.

За получением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ.

Результат предоставления муниципальной услуги

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление)
заявителю:             

выдача акта обследования жилищных условий заявителя.
мотивированный отказ в выдаче акта.

Срок предоставления муниципальной услуги

11. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня по-
ступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»  («Собрание  законодательства  Рос-
сийской Федерации»,  06.10.2003,  № 40,  ст. 3822;  «Парламентская  газета»,  08.10.2003,  № 186;
«Российская газета», 08.10.2003 № 202);

Жилищным  кодексом  Российской  Федерации  от  29.12.2004  №  188-ФЗ  («Собрание
законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005,
«Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о де-
ятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газе-
та», № 8, 13-19.02.2009, «Российская газета», № 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства Рос-
сийской Федерации», 16.02.2009, № 7, ст.776.);

consultantplus://offline/ref=4675B688C7C37C89C0FCF515CC1E83AEB4EA392DA204126E9048E2C00DE30AE
consultantplus://offline/ref=1CFF72D44F16AC063B04651D4A998506BE4A67B62E45E5BE75B563uFf7G
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Федеральным законом 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);

Законом Ханты-Мансийского  автономного  округа  -  Югры от 11 июня 2010 года  № 102-оз
«Об  административных  правонарушениях»  (Собрание  законодательства  Ханты-Мансийского
автономного  округа  -  Югры,  01.06.2010-15.06.2010,  № 6  (часть 1),  ст.  461;  «Новости  Югры»,
13.07.2010,  № 107);

Уставом сельского поселения Сингапай принятым решением Совета депутатов сельского
поселения Сингапай от 12.01.2015 № 29 (бюллетень "Сингапайский вестник № 3 от 28.01.2015);

Постановление администрации сельского  поселения Сингапай от  02.02.2017 № 18 «Об
утверждении реестра государственных муниципальных услуг, предоставляемых администрацией
сельского поселения Сингапай» (бюллетень "Сингапайский вестник № 6 от 07.02.2017);

Постановление администрации сельского поселения Сингапай от 08.09.2011 № 97 «О по-
рядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных
услуг» (бюллетень "Сингапайский вестник №18 от 12.09.2011);

Постановлением администрации сельского поселения Сингапай от 19.12.2017 № 247 «О
порядке  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия  (бездействие)  администрации
сельского поселения Сингапай, их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставле-
нии муниципальных услуг» (бюллетень "Сингапайский вестник" 19.12.2017 № 57);

настоящим административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

13. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- заявление гражданина в письменной форме;
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
-  копия  документа,  подтверждающего  право  пользования  жилым  помещением,  занимаемым
заявителем и /или/ членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого
помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.);
- копия технического паспорта БТИ на жилое помещение.

14. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен указать способ
выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной
услуги.

Форма подачи документов:
при личном обращении – предоставляется оригинал заявления, оригиналы документов;
при  подаче  посредством  почтовой  связи  –  направляется  оригинал  заявления,  копии

документов к  заявлению,  удостоверенные в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации;

15. Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе предста-
вить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении му-
ниципальной услуги.

16. Запрещается 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 муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заяви-
телем  платы  за  предоставление  муниципальной  услуги,  которые  находятся  в  распоряжении
органов, предоставляющих государственные услуги,  органов, предоставляющих муниципальные
услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных
государственным  органам или  органам  местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государ-
ственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, му-
ниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный ча-
стью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе предста-
вить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по
собственной инициативе.

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

17. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги
законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не

consultantplus://offline/ref=9C3AC46AC835FC8A30B5AEC07609A618E3C7578E4AF405392EAD1754AE69008009E1D1F4MF04H
consultantplus://offline/ref=9C3AC46AC835FC8A30B5AEC07609A618E3C7578E4AF405392EAD1754AE69008009E1D1F4MF04H
consultantplus://offline/ref=9C3AC46AC835FC8A30B5AEC07609A618E3C7578E4AF405392EAD1754AE69008009E1D1F1F7B3AA13M308H
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предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

18.  Основания  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги  действу-
ющим законодательством Российской Федерации и  Ханты-Мансийского  автономного  округа  –
Югры не предусмотрены.

19. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-  отсутствие  документов,  предусмотренных  пунктом  13  настоящего  административного

регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый ад-

рес, по которому должен быть направлен ответ;
- обратившийся гражданин находится в состоянии алкогольного или наркотического опья-

нения.
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой 
за предоставление муниципальной услуги

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной
услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не дол-
жен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

22.  Письменные обращения,  поступившие  в  адрес  уполномоченного  органа,  подлежат
обязательной  регистрации  специалистом,  ответственным  за  предоставление  муниципальной
услуги  в журнале регистрации заявлений в течение 1 рабочего дня с момента поступления в
уполномоченный орган.

В случае личного обращения заявителя с заявлением в уполномоченный орган, такое заяв-
ление подлежит обязательной регистрации специалистом администрации в журнале регистрации
заявлений  в течение 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
работниками МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания,
местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления
каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов

23. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть рас-
положено  с  учетом  пешеходной  доступности  для  заявителей  от  остановок  общественного
транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержа-
щей  информацию о  наименовании,  местонахождении,  режиме  работы,  а  также  о  телефонных
номерах справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-
вать  санитарно-эпидемиологическим  требованиям,  правилам  пожарной  безопасности,  нормам
охраны труда, требованиям Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите
инвалидов в Российской Федерации», и иных нормативных правовых актов, регулирующих право-
отношения в указанной сфере.

Каждое  рабочее  место  муниципального  служащего,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  оборудуется  персональным  компьютером  с  возможностью  доступа  к  необходимым
информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в пол-
ном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организо-
вать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
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Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями (банкетками), информаци-

онными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцеляр-
скими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

Информационные стенды, информационные терминалы размещаются на видном, доступ-
ном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призва-
ны обеспечить  заявителей исчерпывающей информацией.  Стенды должны быть оформлены в
едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Оформление  визуальной,  текстовой  и  мультимедийной  информации  о  муниципальной
услуге  должно  соответствовать  оптимальному  зрительному  и  слуховому  восприятию  этой
информации заявителями.

На  информационных  стендах,  информационном  терминале  и  в  информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет размещается информация, указанная в пункте 5 настоящего Ад-
министративного регламента.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

24. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
доступность  информирования  заявителей  по  вопросам  предоставления  муниципальной

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письмен-
ного информирования;

доступность  заявителей  к  форме  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги,
размещенной на Едином и региональном порталах;

возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ.
25. Показателями качества муниципальной услуги являются:
соблюдение специалистами уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную

услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной

услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в
ходе предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной
услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

26.  Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного
окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации, в порядке и сроки, установ-
ленные соглашением, заключенным между МФЦ и уполномоченным органом.

27. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не осуществляется. 

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

административных процедур в электронной форме

28. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административ-
ные процедуры:

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий

заявителя;
выдача (направление) заявителю акта являющего результатом предоставления муници-

пальной услуги.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 

29.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры  является  по-
ступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного
действия, входящего в состав административной процедуры:

за  прием и  регистрацию заявления,  поступившего  по  почте  в  адрес   уполномоченного
органа, представленного заявителем лично – специалист, ответственный за предоставление му-
ниципальной услуги.
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Содержание административных действий, входящих в состав административной процеду-
ры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность
и (или) максимальный срок их выполнения - в течение 1 рабочего дня с момента поступления в
уполномоченный орган; при личном обращении заявителя - 15 минут с момента получения заявле-
ния о предоставлении муниципальной услуги).

Критерий  принятия  решения  о  приеме  и  регистрации  заявления:  наличие  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры:  зарегистрированное заявление о предоставле-
нии муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: факт регистрации
заявления фиксируется в журнале регистрации с проставлением в заявлении отметки о регистра-
ции.

Максимальный срок выполнения действия по приему и регистрации документов - 1 рабочий
день.

Организация и проведение с выездом на место обследования 
жилищно-бытовых условий заявителя;

30.  Основанием для начала административной процедуры является поступление заявле-
ния  и  документов  о  предоставлении  муниципальной  услуги  специалисту,  ответственную  за
предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 1 дня с
момента поступления заявления проверяет представленные документы с целью установления
права заявителя на получение муниципальной услуги. 

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов для принятия реше-
ния, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет заявление с
прилагаемыми документами в жилищно-бытовую комиссию при Администрации сельского поселе-
ния (далее Комиссия). 

Состав  Комиссии  утвержден  постановлением  Администрации  сельского  поселения
Сингапай. Комиссия в течении 10 дней с выездом на место визуально обследует состояние жилого
помещения. 

Результатом административной процедуры является исходная информация о состоянии жи-
лого помещения для подготовки проекта акта проверки жилищных условий заявителя. 

Оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

31. В результате рассмотрения документов, выезда на объект и обследования жилого поме-
щения Комиссия  подписывает  акт  проверки  жилищных условий  заявителя.  Специалист,  ответ-
ственный за предоставление муниципальной услуги в течение одного рабочего дня регистрирует
акт обследования в журнале учёта и выдает акт обследования жилищных условий Заявителю на
личном приеме либо отправляет почтовой связью.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными
должностными лицами положений административного регламента и иных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием
ими решений

32.  Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  положений  административного
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием должностными лицами уполномоченного органа реше-
ний осуществляется Главой сельского поселения, либо лицом, его замещающим.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества
предоставления муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 
и организаций

33. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги прово-
дятся Главой сельского поселения либо лицом, его замещающим.

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги устанавливается в соответствии с распоряжением Главы сельского поселения
либо лица, его замещающего. 
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Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги прово-
дятся Главой сельского поселения либо, лицом его замещающим, на основании жалоб заявителей
на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения,
принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обра-
тившемуся  заявителю  направляется  информация  о  результатах  проверки,  проведенной  по
обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недо-
статки и указываются предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной
услуги,  в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответ-
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

34. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги со стороны
граждан,  их  объединений  организаций  осуществляется  с  использованием  соответствующей
информации,  размещаемой  на  официальном  сайте,  а  также  в  форме  письменных  и  устных
обращений в адрес уполномоченного органа.

Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления
 за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставле-

ния муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы

35. Должностные лица уполномоченного органа несут персональную ответственность в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), при-
нимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за
необоснованные межведомственные запросы.

Персональная  ответственность  специалистов  за  предоставление  муниципальной  услуги
закрепляется в  их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства
Российской Федерации.

36. В соответствии со статьей 9.6 Закона от 11 июня 2010 года № 102-оз должностные лица
уполномоченного органа, работники МФЦ несут административную ответственность за нарушение
настоящего  административного регламента,  выразившееся в  нарушении срока регистрации за-
проса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной
услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предо-
ставления муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-
тах либо нарушении установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении мак-
симального срока ожидания в очереди при подаче запроса о муниципальной услуги, а равно при
получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи за-
проса в МФЦ), в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, установленных
к помещениям МФЦ).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц, муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление

37. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездей-
ствия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

38. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (без-
действие) должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услу-
гу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель,  права  и  законные  интересы которого  нарушены,  имеет  право  обратиться  с
жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного
округа – Югры, муниципальными правовыми актами 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Ханты-Мансийского
автономного  округа  -  Югры,  муниципальными правовыми актами, для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми ак-

consultantplus://offline/ref=D0E0F35DAB650D9EBAABDFCA6886E870926E72D2B462AA5BF87789861A642986B758A9AC8DD204702EB91861A4C7J
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тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного
округа – Югры, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги  платы,  не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

отказ должностного лица уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо наруше-
ние установленного срока таких исправлений.

39. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет посредством официального сайта, а также может быть приня-
та при личном приеме заявителя.

40. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ  последний обеспечивает ее переда-
чу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодей-
ствии между МФЦ и уполномоченным органом, но не позднее следующего рабочего дня со дня
поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматрива-
ется уполномоченным органом. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистра-
ции жалобы в уполномоченном органе.

41. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являет-
ся поступление жалобы в уполномоченный орган.

42. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта;
б) Единого портала. 
43. Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномоченным органом в месте

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение
муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте,
где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком работы уполномоченного
органа.

44. Жалоба должна содержать:
наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявите-

ля - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа,
должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездей-
ствием) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципаль-
ного служащего;

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы
заявителя, либо их копии.

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

Если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ,
подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя (при подаче жало-
бы в электронной форме такой документ может быть представлен в форме электронного докумен-
та,  подписанного  электронной  подписью,  вид  которой  предусмотрен  законодательством  Рос-
сийской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется). В ка-
честве такого документа может быть:

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

б)  оформленная  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  доверен-
ность,  заверенная  печатью заявителя  и  подписанная  его  руководителем или  уполномоченным
этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

46. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для
обоснования и рассмотрения жалобы.

47.  Жалоба,  поступившая в  уполномоченный орган  подлежит  регистрации не  позднее
следующего рабочего дня со дня ее поступления.

48. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение 15
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у
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заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нару -
шения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистра -
ции.

49.  По  результатам рассмотрения жалобы в соответствии с  частью 7 статьи 11.2 Фе-
дерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» уполномоченный орган принимает решение:

о  ее  удовлетворении,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,  исправления
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах,  возврата  заявителю  денежных  средств,  взимание  которых  не  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
50.  При  удовлетворении  жалобы  уполномоченный  орган  принимает  исчерпывающие

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата му-
ниципальной услуги, не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установ-
лено законодательством Российской Федерации.

51. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а)  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  рассмотревшего

жалобу,  фамилия,  имя,  отчество  (последнее  -  при наличии)  должностного  лица,  принявшего
решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муници-
пальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных наруше-

ний, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмот-

рение жалобы должностным лицом уполномоченного органа.
52.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

53. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о

том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установлен-

ном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому

же предмету жалобы.
Уполномоченный орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью

и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, от-

чество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя.
54. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.

Все решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица упол-
номоченного органа, муниципального служащего, заявитель вправе оспорить в судебном порядке.

55. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информаци-
онном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуни-
кационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

consultantplus://offline/ref=0DA690E298D061B72EE234A5904DD42BC74B36F8CBF28D6D89DFDAF0CA791EDC08A6AD9186nCu9F


12

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
"Выдача актов обследования жилищно-
бытовых условий граждан"

АКТ ОБСЛЕДОВАНИЯ
ЖИЛИЩНО-БЫТОВЫХ УСЛОВИЙ ГРАЖДАН

____________                                                                                                                           сп.Сингапай

Комиссия в составе: 
__________________________________________________
__________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________

Проверила жилищно-бытовые условия гр.________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Проживающего по адресу:  сельское поселение Сингапай 
ул._______________             дом №______                  квартира____________

Помещение расположено на  ___________________________________ этаже
Помещение состоит из ___________________ комнат
Общая площадь _________ кв.м.                  Жилая площадь________ кв.м.
Комната______________________                площадь _______________ кв.м.
Комната______________________                площадь _______________ кв.м.
Комната______________________                площадь _______________ кв.м.
              (изолированная,смежная)
Кухня _____________________ кв.м.
Ванная комната ____________ кв.м.
Санитарный узел ___________ кв.м.
Коридор ___________________ кв.м.
Высота потолков ____________ м.
Квартира оборудована: 
____________________________________________________________________________________
                                                                        (водопроводом, горячим водоснабжением)

                                                (канализацией, отоплением (печным, местным, центральным))
____________________________________________________________________________________
                                                             (электроосвещением, газом, мусоропроводом)
____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Качество дома (каменный, деревянный, смешанный, ветхий, аварийный и т.д.):
 ___________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
_
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
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На одной жилой площади проживают:

Ф.И.О. Место работы, за-
нимаемая долж-

ность, стаж работы

Год 
рождения

Родственные
отношения

С какого
времени про-
живает в дан-
ном  поселке

С какого
времени

прописан по
данному ад-

ресу

В чем выражается просьба заявителя: _______________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Заключение комиссии: 
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Подписи членов комиссии
1._______________________________________________________________
2._______________________________________________________________
3._______________________________________________________________
4._______________________________________________________________
5._______________________________________________________________
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