
 
 

 
 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СНЕЖНОЕ 
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В целях приведения отдельных норм административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а 

также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях» в соответствие с действующим законодательством, 

Администрация сельского поселения Снежное 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 

1. Внести в административный регламент по предоставлению муници-

пальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на 

учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» следующие изменения:  

1.2. Раздел 2 изложить в новой редакции: 

«2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего Регламента, 

именуется «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

2.2. Наименование ответственного исполнителя, предоставляющего 

муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского 

поселения Снежное Анадырского муниципального района (далее по тексту – 

Администрация). 

от  15 ноября 2017 г.  №  21  

О внесении изменений в административный 

регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Приём заявлений, 

документов, а также постановка граждан на 

учёт в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях», утвержденный постановлением 

Администрации сельского поселения 

Снежное от 17.12.2010 г. № 10 



 Административные действия (административные процедуры) в рамках 

предоставления муниципальной услуги выполняются Главой сельского 

поселения Снежное.  

2.2.2. В организации предоставления муниципальной услуги Глава 

сельского поселения Снежное взаимодействует с: 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному 

округу (Чукотский отдел). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) реализация мер, необходимых для защиты прав и законных интересов 

граждан; 

2) решение о принятии либо отказе в принятии Заявителя на учёт в 

качестве нуждающегося в жилых помещениях; 

3) письменное уведомление Заявителя о принятом решении; 

4) формирование учётного дела, в котором содержатся все необходимые 

документы, являющиеся основанием для постановки на учёт. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  

2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги устанавливаются 

следующие сроки:  

- решение о принятии либо об отказе в принятии Заявителя на учёт в 

качестве нуждающегося в жилых помещениях должно быть принято по 

результатам рассмотрения заявления Заявителя и представленных им 

документов не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня представления 

документов, указанных в подпункте  2.6. 1.настоящего Регламента; 

- Глава сельского поселения снежное не позднее, чем через 3 рабочих дня 

со дня принятия решения о принятии либо об отказе в принятии на учёт в 

качестве нуждающегося в жилых помещениях, выдаёт или направляет 

Заявителю в установленном порядке уведомление о принятии либо об отказе в 

принятии Заявителя на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях. 

2.4.2. Время ожидания в очереди на приём к Главе сельского поселения 

Снежное на получение консультации не должно превышать 20 минут.  

Максимально допустимое время продолжительности приёма составляет 

один час. Время приёма продлевается, если разрешены не все вопросы,  

которые могут быть разрешены в ходе данного приёма. 

2.4.3. Время консультирования посредством телефонной связи не должно 

превышать 10 минут. Консультация продлевается, если Заявителем не 

подтверждено получение информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги в необходимом объёме. 

2.4.4. Обращения Заявителя по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, направленные на бумажном носителе или в форме электронного 

документа, рассматриваются Главой сельского поселения Снежное, с учётом 

подготовки ответа Заявителю, в срок, не превышающий 30 календарных дней 

со дня регистрации указанных обращений. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги  

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

 - Конституцией Российской Федерации; 



- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. 

№ 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»; 

- Законом Чукотского автономного округа от 17.02.2005 г. № 15-ОЗ «О 

порядке ведения органами местного самоуправления Чукотского автономного 

округа учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма»; 

- Уставом сельского поселения Снежное Анадырского муниципального 

района. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 2.6.1. Для принятия на учёт в качестве нуждающегося в жилых 

помещениях Заявителем, действующим в личных интересах либо в интересах 

членов своей семьи, в Администрацию предоставляются следующие 

документы:  

а) заявление о принятии Заявителя, членов его семьи на учёт в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору 

социального найма  (далее по тексту – заявление о принятии на учёт) по форме, 

установленной Приложением № 1 к настоящему Регламенту; 

б) документы, подтверждающие состав семьи Заявителя (паспорт, 

свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство 

об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи); 

в) выписка из домовой (похозяйственной) книги или выписка из 

финансового лицевого счета; 

г) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, 

занимаемым Заявителем и членами его семьи (договор найма (поднайма), в том 

числе договор социального найма, договор безвозмездного пользования, 

судебное постановление о признании права пользования жилым помещением, 

иной документ, подтверждающий законные основания пользования жилым 

помещением); 

д) документы о наличии или отсутствии у Заявителя и каждого члена его 

семьи жилых помещений на праве собственности, выданные органами 

государственной регистрации недвижимого имущества; 

е) документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором 

проживает Заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для 

граждан, проживающих в таких помещениях); 

ж) документ, подтверждающий  наличие  тяжелых   форм хронических  

заболеваний,  при  которых  невозможно  совместное  проживание  граждан  в 

данной квартире; 

з) документы, подтверждающие отнесение Заявителя к категории 

граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам 

социального найма, определенным федеральными законами, указами 



Президента Российской Федерации, законами Чукотского автономного округа 

(для граждан, отнесенным к такой категории). 

2.6.2. Все документы, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего 

Регламента, предоставляются Заявителем лично, за исключением документов, 

указанных в абзаце д) подпункта 2.6.1. настоящего Регламента. 

Документы, указанные в абзаце д) подпункта 2.6.1. настоящего 

Регламента, а именно: документы о наличии или отсутствии у Заявителя и 

каждого члена его семьи жилых помещений на праве собственности, выданные 

органами государственной регистрации недвижимого имущества, могут быть 

предоставлены как в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, так и лично Заявителем. 

2.6.3. Документы, которые  ранее  были представлены Заявителем для 

признания его малоимущим  в целях постановки на учёт и имеющиеся в 

распоряжении Администрации Анадырского муниципального района,  

повторно Заявителем не предоставляются. 

2.6.4. Документы, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего Регламента, 

представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. После 

проверки соответствия копий оригиналу они заверяются лицом, принимающим 

документы, после чего оригинал возвращается Заявителю. 

2.6.5. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в 

Администрацию полный комплект документов в одном экземпляре.  

Не допускается истребование у Заявителя дополнительных документов, 

за исключением указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 Основания для отказа в приёме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, настоящим Регламентом не 

предусмотрены. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть 

приостановлено или Заявителю может быть отказано в предоставлении 

муниципальной услуги по следующим основаниям: 

 - не предоставление документов, указанных в подпункте 2.6.1. 

настоящего Регламента; 

 - предоставление Заявителем документов, которые не подтверждают 

право Заявителя состоять на учёте в качестве нуждающегося в жилом 

помещении; 

 - выявление недостоверной информации в документах, представленных 

Заявителем; 

 - не истёк срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного Кодекса 

(последствия намеренного ухудшения гражданами своих жилищных условий). 

 2.8.2. Заявитель вправе отозвать заявление о приёме документов и 

постановке на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях на любом 

этапе до принятия решения Администрацией. 

2.9. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги и способы её взимания 
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 2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.9.2. Получение необходимых справок, актов, заключений и т.д. 

осуществляется за счёт средств Заявителя. 

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди  

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов  не должен превышать 30 

минут. 

2.10.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не 

должно превышать 20 минут. 

2.10.3. Время получения результата предоставления муниципальной 

услуги лично на руки  не должно превышать 15 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день 

поступления в Администрацию с проставлением на заявлении штампа с датой 

регистрации и входящим номером.  

 2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется 

муниципальная услуга 

2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

содержит места для информирования, ожидания и приёма Заявителей. 

2.12.2. Места ожидания и приёма Заявителей оборудуются местами для 

сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием 

в указанных местах канцелярских принадлежностей.  

2.12.3. Места для информирования Заявителей оборудуются 

информационными стендами с размещаемой на них визуально-текстовой 

информацией, обновляемой по мере изменения законодательства, 

регулирующего вопросы предоставления муниципальной услуги, изменения 

справочных сведений. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- настоящий Административный регламент; 

- фамилии, имена, отчества должностных лиц Администрации; почтовый 

адрес, номера телефонов и факса, адрес электронной почты; графики работы и 

личного приёма; образцы оформления документов. 

Тексты материалов оформляются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений. 

2.12.4. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 

должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской 

помощи. 

2.12.5. Рабочее место должностного лица, ответственного за 

предоставление муниципальной  услуги,  обеспечивается необходимым 

оборудованием (средствами электронно-вычислительной техники, средствами 

связи, включая Интернет). 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 



2.13.1. Показатель доступности муниципальной услуги для Заявителей 

включает в себя следующие составляющие: 

- режим работы Администрации, который должен быть удобен для 

Заявителей: 

- очерёдность предоставления муниципальной услуги в случае 

превышения спроса на муниципальную услугу над возможностями её 

предоставления; 

- удалённость расположения места предоставления муниципальной 

услуги от потенциальных Заявителей; 

- информированность о правилах и порядке предоставления 

муниципальной услуги, что предусматривает требования к составу, месту и 

периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной 

услуге, а также информации, необходимой Заявителям в связи с её 

предоставлением, в том числе в сети Интернет. 

2.13.2. Показатель качества муниципальной услуги для Заявителей 

включает в себя следующие составляющие: 

а) материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной 

услуги, которое содержит требовании к:  

- зданиям и прилегающей территории; 

- помещениям; 

- обеспеченности мебелью и оборудованием; 

- обеспеченности иным имуществом, необходимым для предоставления 

муниципальной услуги на высоком качественном уровне; 

б) уровень кадрового обеспечения обеспечение предоставления 

муниципальной услуги, которое содержит требовании к:  

- численности персонала, участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью Заявителей; 

- уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- периодичности проведения мероприятий по повышению квалификации 

персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.»; 

1.3. наименование раздела 3 изложить в следующей редакции: «3. Состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо-

вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения админи-

стративных процедур в многофункциональных центрах»; 

1.4. наименование раздела 4 изложить в следующей редакции: «4. Формы 

контроля за исполнением административного регламента»; 

1.5. наименование раздела 5 изложить в следующей редакции: «5. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц или муниципальных служащих.»;  

1.6. Приложение № 3 к административному регламенту по предоставле-

нию муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка 

граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» изложить в 

новой редакции:  

«Расписка 

в приеме документов для принятия на учет граждан нуждающихся в  



жилых помещениях  

 

принято от гр._______________________________________________ 

адрес регистрации:___________________________________________ 

адрес фактического места жительства:____________________________ 

телефон: дом. раб.______________________________________________ 

 

№ п/п Наименование документа Кол-во 

1.   

2.   

3.   

3.   

4.   

5.   

6.   

 

Дополнительно необходимо представить следующие документы: 

______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

 

"_____" ______ 20_____ г. _________________________ 

(Ф.И.О. и подпись Заявителя) 

 

"____" ________ 20_____ г. ________________________ 

(должность, Ф.И.О., подпись лица принявшего документы)» 

 

2. Обнародовать настоящее постановление. 

 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 

 

 

Глава Администрации  

сельского поселения Снежное                                                                 Ю.И. Мевет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


