
                            
Российская Федерация 

Чукотский   автономный   округ 

Анадырский муниципальный  район 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЧУВАНСКОЕ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

 

 

О внесении изменений в администра-

тивный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставле-

ние информации об очерёдности 

предоставления жилых помещений на 

условиях социального найма», утвер-

жденный постановлением Главы Ад-

министрации от 20.12.2010 г. № 20 

 

 

В целях уточнения и приведения правового акта в соответствие с дей-

ствующим законодательством Администрация сельского поселения Чуван-

ское,  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Внести в административный регламент по предоставлению муници-

пальной услуги «Предоставление информации об очерёдности предоставле-

ния жилых помещений на условиях социального найма» следующие измене-

ния: Раздел 2 дополнить подпунктом  2.5.8  в следующей редакции: 

               «Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, ме-

ста для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их за-

полнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии за-

конодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

от 11 апреля 2016 г.  № 10 



       В случаях,  когда помещения невозможно полностью приспособить 

для нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую до-

ступность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путём вклю-

чения обязательств в должностные инструкции сотрудников по сопровожде-

нию инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-

тельного передвижения, а также оказание им помощи». 

 

2.  Обнародовать настоящее постановление. 
 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 
 

 

Глава Администрации   

сельского поселения Чуванское                                                    А.Н. Тынескин                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

УТВЕРЖДЁН 

постановлением Главы Администрации 

сельского поселения  

от 20.12.2010 г. № 20 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об очерёдности предоставления  

жилых помещений на условиях социального найма» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление информации об очерёдности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма» (далее по тексту - Регламент) 

разработан в целях повышения качества предоставления и доступности ре-

зультатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению ин-

формации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях 

социального найма (далее по тексту - муниципальная услуга) и определяет 

сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по 

предоставлению муниципальной услуги.  

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии с: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  

№ 188-ФЗ; 

- Федеральным законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

- Федеральным законом от 02 мая 2006г. N 59-ФЗ "О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 09 февраля 2009г. N 8-ФЗ "Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»  порядке рассмотрения обращений граждан Рос-

сийской Федерации"; 

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 

2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных 

государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном 

виде»; 

- иными нормативными правовыми актами. 



1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельско-

го поселения Чуванское Анадырского муниципального района (далее по тек-

сту - Администрация).  

1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Россий-

ской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселе-

ния Чуванское Анадырского муниципального района и состоящие на учёте в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях  (далее по тексту - Заявитель), 

либо их законные представители.   

 1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги яв-

ляется: 

 - предоставление Заявителю информации об очерёдности предоставле-

ния  

жилых помещений на условиях социального найма; 

- отказ в предоставлении информации об очерёдности предоставления 

жилых помещений на условиях социального найма.  
 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

 2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

- непосредственно в Администрации в установленные приёмные дни и 

часы; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информи-

рования; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных 

сетях общего пользования. 

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах 

для справок), адресах электронной почты Администрации приводятся в При-

ложении к настоящему Регламенту. 

2.1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги 

сообщается по номерам контактных телефонов, а также размещается на ин-

формационных стендах Администрации.  

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники 

Администрации  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 

Заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 

должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фами-

лии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный зво-

нок. 

 2.1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги является 

открытой и размещается на информационных стендах Администрации и на 

сайте Администрации Анадырского муниципального района: www.anadyr-

mr.ru. 

http://www.anadyr-mr.ru/
http://www.anadyr-mr.ru/


2.1.5. Указанная информация может быть предоставлена при личном 

или письменном обращении Заявителя. 

 

2.2. Порядок получения консультаций   

о предоставлении муниципальной услуги 

 

2.2.1. Консультации предоставляются сотрудниками Администрации 

по вопросам:  

- режима работы Администрации и приёмных днях и часах; 

- процедуры предоставления муниципальной услуги; 

- срока предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществля-

емых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.2.2. Консультации предоставляются как при устном, так и при пись-

менном обращении Заявителя. Рассмотрению также подлежат обращения, 

поступившие по информационным системам общего пользования (через Ин-

тернет), и через многофункциональный центр. 

2.2.3. При устных обращениях сотрудники Администрации подробно, 

чётко и в вежливой форме осуществляют консультирование по существу во-

проса.  

2.2.4. При письменном обращении и обращении по электронной почте 

сотрудник Администрации даёт письменную консультацию в срок, не пре-

вышающий 30 календарных дней со дня поступления обращения. В ответе на 

обращение обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициа-

лы и номер телефона сотрудника Администрации. 

  
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. При устном обращении Заявителя в Администрацию муници-

пальная услуга предоставляется в режиме общей очереди в установленные 

дни и часы приёма. 

2.3.2. При письменном обращении Заявителя муниципальная услуга 

предоставляется в течение 30 календарных дней. 

2.3.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-

ставления муниципальной не может превышать 15 минут. 

 

2.4. Перечень оснований для отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 
 

 2.4.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается: 

- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии) Заявителя и почтовый адрес, по которому должен 

быть направлен ответ; 

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскор-



бительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 

лица, а также членов его семьи;  

- если текст письменного обращения не поддаётся прочтению;  

- если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на кото-

рый ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ра-

нее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся 

новые доводы или обстоятельства. 

2.4.2. Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается За-

явителю, если в обращении указан почтовый адрес для ответа. 

 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 

2.5.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно 

быть оснащено стульями, столами, автоматизированным рабочим местом для 

работы сотрудников Администрации.  

2.5.2. Тексты информационных материалов печатаются удобным для 

чтения шрифтом, без исправлений. 

2.5.3. Места ожидания должны быть оборудованы стульями или крес-

лами (диваном). Количество мест ожидания должно быть не менее трёх. 

2.5.4. На территории, прилегающей к зданию Администрации, обору-

дуются места для парковки автотранспортных средств, доступ к которым яв-

ляется бесплатным. 

2.5.5. Центральный вход в здание Администрации должен быть обору-

дован вывеской с указанием размещения и полным наименованием организа-

ции. 

2.5.6. Место информирования, предназначенное для ознакомления За-

явителей с информационными материалами, оборудуется стульями и столами 

для возможности оформления документов. 

2.5.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 

для Заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников Администра-

ции.  

          2.5.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

места для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их за-

полнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии за-

конодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

       В случаях,  когда помещения невозможно полностью приспособить для 

нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую доступ-

ность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путём включения 

обязательств в должностные инструкции сотрудников по сопровождению 

инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-

ного передвижения, а также оказание им помощи. 

 

 

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услу-



ги 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги при устном обращении Заявителя 

 

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является обращение Заявителя за информацией (консультацией) в установ-

ленные дни и часы приёма к сотруднику Администрации как лично, так и с 

использованием средств телефонной связи. 

3.1.2. Сотрудник  Администрации  в течение 15 минут уточняет номер 

очереди Заявителя в списке граждан, состоящих на учёте в качестве нужда-

ющихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального 

найма 

3.1.3. Информация предоставляется  Заявителю подробно, чётко, веж-

ливо, в доступной для восприятия форме. 

 

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги при письменном обращении Заявителя 

 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является поступление в Администрацию письменного обращения Заявителя в 

виде почтового отправления, сообщения по электронной почте, факсимиль-

ной связи или лично Заявителем или через многофункциональный центр. 

3.2.2. Поступившее обращение регистрируется в приёмной Админи-

страции: при личном обращении – непосредственно в день обращения; один 

день со дня поступления - письменной корреспонденции (почтой), поступле-

ния запроса через электронные каналы связи (электронной почтой), в день 

передачи - многофункциональным центром заявления и документов (при их 

наличии). 

3.2.3. Сотрудник Администрации рассматривает указанные в обраще-

нии вопросы и готовит проект письменного ответа Заявителю, либо отказ в 

предоставлении услуги в соответствии с подпунктом 2.4.1. настоящего Ре-

гламента. 

В ответе на письменное обращение Заявителя сотрудник Администра-

ции указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер те-

лефона для справок. 

3.3.4. Проект письменного ответа Заявителю либо отказ в предоставле-

нии муниципальной услуги сотрудник Администрации направляет на под-

пись Главе Администрации. 

3.3.5. Подписанный ответ либо отказ в предоставлении муниципальной 

услуги сотрудник Администрации регистрирует и направляет Заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, способом, указанным в 

заявлении (лично, почтой, посредством электронной почты или через мно-

гофункциональный центр). 

 



4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услу-

ги 

 

4.1. Текущий плановый контроль за соблюдением последовательности 

действий, определённых административными процедурами по исполнению 

муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации постоянно в 

процессе осуществления муниципальной услуги сотрудником Администра-

ции, путём проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Ре-

гламента, нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.2. Проверки  полноты и  качества исполнения муниципальной 

услуги  

осуществляются на основании нормативных правовых актов или запросов 

органов прокуратуры. 

Результаты проверки оформляются в виде Акта проверки, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Акт проверки подписывается всеми участниками проверки и Главой 

Администрации  

4.3. По результатам проведённых проверок в случае выявления нару-

шений положений Регламента, иных нормативных правовых актов Россий-

ской Федерации осуществляется привлечение виновных лиц к ответственно-

сти в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Сотрудник Администрации несёт персональную ответственность за 

соблюдение установленных сроков и порядка ведения административных 

процедур, установленных настоящим Регламентом. 

 

5. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц 

в ходе исполнения муниципальной услуги 

 

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц при исполнении муни-

ципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке либо путём 

направления обращения (жалобы) на действия (бездействие) должностных 

лиц, нарушающие его права и свободы, к вышестоящему в порядке подчи-

нённости органу либо должностному лицу. 

5.2. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей му-

ниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вслед-

ствие решений и действий (бездействия) Администрацией, предоставляющей 

муниципальную услугу, Главы Администрации либо муниципальных слу-

жащих. В случае если обжалуются решения Главы Администрации, предо-

ставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган 

(в порядке подчиненности). 

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредствен-

но Главе Администрации, предоставляющей муниципальную услугу. 

5.3. Жалоба подается в орган местного самоуправления, предоставля-

ющий муниципальные услуги, в письменной форме на бумажном носителе, в 

том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде, а так же 



может быть подана через многофункциональный центр. 

5.4. При обращении в письменной форме Заявитель в обязательном по-

рядке указывает либо наименование органа, в который направляет письмен-

ное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должност-

ного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, 

имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому 

должны быть направлены ответ, Уведомление о переадресации обращения, 

излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. 

5.5. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного ли-

ца (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются; 

- суть (обстоятельства) обжалуемых действий (бездействия), основа-

ния, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и за-

конные интересы; 

- иные сведения, которые он считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель 

прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их ко-

пии.  

5.6 Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

5.7. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения 

обращения не должен превышать 15 календарных дней с момента регистра-

ции такого обращения. В случае обжалования отказа органа, предоставляю-

щего государственную услугу, его должностного лица в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправле-

ний жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие), 

осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, вы-

шестоящее должностное лицо: 

- признаёт правомерными действия (бездействие) должностных лиц в 

ходе исполнения муниципальной услуги; 

- признаёт действия (бездействие) должностных лиц неправомерными 

и определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения до-

пущенных нарушений. 

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обраще-

ния, направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в письменной форме. 

 

 

 

 



 


