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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Администрации Надымского района

О внесении изменений в постановление Администрации муниципального 
образования Надымский район от 05.08.2013 № 505

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Администрации Надымского района

Об утверждении административного регламента
Администрации Надымского района по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного 
жилищного фонда»

Приложение к постановлению Администрации Надымского района от 17 марта 2021 года № 193-пк

Изменения, которые вносятся в постановление Администрации муниципального образования 
Надымский района от 05.08.2013 № 505

В соответствии с  Федеральным законом от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об  об-
щих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», Федеральным законом от  29.12.2012 № 273-ФЗ «Об  образовании в  Рос-
сийской Федерации», на основании Устава муниципального округа Надымский 
район Ямало-Ненецкого автономного округа Администрация Надымского рай-
она постановляет:

1. Внести в постановление Администрации муниципального образования На-
дымский район от 05.08.2013 № 505 «Об утверждении Положения о Грантах в сфе-
ре образования» (с изменениями) изменения согласно приложению к настояще-
му постановлению.

 2. Управлению документационного обеспечения Администрации Надымско-
го района обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Рабо-
чий Надыма» в течение десяти дней с момента его подписания. 

3. Управлению общей политики Администрации Надымского района обеспе-
чить размещение настоящего постановления на  Официальном сайте Админи-
страции муниципального образования Надымский район в информационно-те-
лекоммуникационной сети Интернет.

Д. Г. ЖАРОМСКИХ,
Глава Надымского района.

№ 193-пк от 17 марта 2021 года. 

В соответствии с  Жилищным кодексом Российской Федерации, Феде-
ральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным за-
коном от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об  организации предоставления государ-
ственных и  муниципальных услуг», постановлением Администрации На-
дымского района от  26.11.2020 № 91 «Об  утверждении Порядка разработ-
ки и утверждения административных регламентов предоставления муници-
пальных услуг муниципального округа Надымский район Ямало-Ненецкого 
автономного округа», на  основании Устава муниципального округа Надым-

ский район Ямало-Ненецкого автономного округа Администрация Надым-
ского района постановляет:

1. Утвердить административный регламент Администрации Надымско-
го района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых 
помещений муниципального специализированного жилищного фонда» со-
гласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу:
— постановление Администрации муниципального образования Надым-

ский район от 30.12.2019 № 801 «Об  утверждении административного ре-

1. В преамбуле слова «Устава муниципального образования Надымский район, 
Администрация муниципального образования Надымский район» заменить слова-
ми «Устава муниципального округа Надымский район Ямало-Ненецкого автономно-
го округа, Администрация Надымского района».

2. В пункте 1 слова «в муниципальном образовании Надымский район» заменить 
словами «в муниципальном округе Надымский район Ямало-Ненецкого автономно-
го округа».

3. В пункте 4 слова «заместителя Главы Администрации муниципального образо-
вания Надымский район» заменить словами «заместителя Главы Администрации На-
дымского района».

4. В приложении:
4.1. в наименовании слова «в муниципальном образовании Надымский район» 

заменить словами «в муниципальном округе Надымский район Ямало-Ненецкого ав-
тономного округа»;

4.2. в пункте 1.1 слова «на территории муниципального образования Надымский 
район» заменить словами «на территории муниципального округа Надымский район 
Ямало-Ненецкого автономного округа»;

4.3. в пункте 1.2:
— слова «в муниципальном образовании Надымский район» заменить словами 

«в муниципальном округе Надымский район Ямало-Ненецкого автономного округа»;

— слова «в Надымском районе» заменить словами «в муниципальном округе На-
дымский район Ямало-Ненецкого автономного округа»;

4.4. в пункте 1.3:
— слова «Департамента образования Администрации муниципального образо-

вания Надымский район» заменить словами «Департамента образования Админи-
страции Надымского района»;

— слова «Департаментом образования Администрации муниципального образо-
вания Надымский район» заменить словами «Департаментом образования Админи-
страции Надымского района»;

— слова «Администрацией муниципального образования Надымский район» за-
менить словами «Администрацией Надымского района»;

4.5. в  пункте 1.4 слова «Департамента образования Администрации муници-
пального образования Надымский район» заменить словами «Департамента обра-
зования»;

4.6. в  пункте 1.5 слова «Департамента образования Администрации муници-
пального образования Надымский район» заменить словами «Департамента обра-
зования»;

4.7. в абзаце втором пункта 2.3 слова «Надымского района» заменить словами 
«муниципального округа Надымский район Ямало-Ненецкого автономного округа 
(далее — Надымский район)».
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гламента Администрации муниципального образования Надымский район 
по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помеще-
ний муниципального специализированного жилищного фонда»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок Пан-
годы от 26.11.2019 № 437 «Об  утверждении Административного регламента пре-
доставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муници-
пального специализированного жилищного фонда»;

— абзац третий пункта 2 постановления Администрации муниципального об-
разования поселок Пангоды от 11.08.2020 № 239 «О внесении изменений в муни-
ципальные правовые акты Администрации муниципального образования поселок 
Пангоды»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок Пра-
вохеттинский от 18.04.2018 № 73 «Об утверждении Административного регламента 
муниципального образования посёлок Правохеттинский по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жи-
лищного фонда»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок Пра-
вохеттинский от  02.07.2018 № 121 «О  внесении изменений в Административный 
регламент муниципального образования поселок Правохеттинский по предостав-
лению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений специализиро-
ванного жилищного фонда»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок Ягель-
ный от 13.12.2019 № 103 «Об утверждении Административного регламента Адми-
нистрации муниципального образования поселок Ягельный по предоставлению му-
ниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специа-
лизированного жилищного фонда»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок 
Лонгъ юган от 11.12.2017 № 131 «Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муни-
ципального специализированного жилищного фонда»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок 
Лонгъ юган от 14.03.2018 № 28 «О  внесении изменений в  постановление Адми-
нистрации муниципального образования поселок Лонгъюган от  11.12.2017 года 
№ 131»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок Лонгъ-
юган от 17.07.2020 № 73 «О внесении изменений в постановление Администрации 
муниципального образования поселок Лонгъюган от 11.12.2017 года № 131»; 

— постановление Администрации муниципального образования поселок Запо-
лярный от 29.12.2017 № 177 «Об утверждении Административного регламента Ад-
министрации муниципального образования поселок Заполярный по предоставле-
нию муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального 
специализированного жилищного фонда»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок Запо-
лярный от 28.03.2018 № 60 «О внесении изменений в постановление Администра-
ции муниципального образования поселок Заполярный от 29.12.2017 № 177»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок При-
озерный от 29.12.2017 № 98 «Об утверждении Административного регламента Админи-
страции муниципального образования поселок Приозерный по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализи-
рованного жилищного фонда»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок При-
озерный от 16.02.2018 № 16 «О внесении изменений и дополнений в постановление 
Администрации муниципального образования поселок Приозерный от  29.12.2017 
№ 98»;

— пункт 14 постановления Администрации муниципального образования посе-
лок Приозерный от 22.06.2018 № 72 «О внесении изменений в некоторые постанов-
ления Администрации муниципального образования поселок Приозерный»;

— постановление Администрации муниципального образования поселок Прио-
зерный от 30.07.2019 № 75 «О внесении изменений в постановление Администрации 
муниципального образования поселок Приозерный от 29.12.2017 № 98»;

— постановление Администрации муниципального образования Кутопьюган-
ское от 09.01.2018 № 1 «Об утверждении Административного регламента Админи-
страции муниципального образования Кутопьюганское по предоставлению муници-
пальной услуги «Предоставление жилых помещений специализированного жилищ-
ного фонда муниципального образования Кутопьюганское»;

— постановление Администрации муниципального образования Кутопьюган-
ское  от 20.04.2018 № 46 «О внесении изменений в постановление Администрации 
муниципального образования Кутопьюганское от 09.01.2018 № 1»;

— постановление Администрации муниципального образования село Ныда 
от  16.12.2017 № 173 «Об  утверждении Административного регламента предостав-
ления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципально-
го специализированного жилищного фонда»;

— постановление Администрации муниципального образования село Ныда 
от 01.03.2018 № 30 «О внесении изменений в постановление Администрации муни-
ципального образования село Ныда от 16.12.2017 № 173»;

— постановление Администрации муниципального образования село Ныда 
от 11.02.2019 № 20 «О внесении изменений в постановление Администрации муни-
ципального образования село Ныда от 16.12.2017 № 173».

 3. Управлению документационного обеспечения Администрации Надымского 
района обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Рабочий На-
дыма» в течение десяти дней с момента его подписания.

 4. Управлению общей политики Администрации Надымского района разме-
стить настоящее постановление на Официальном сайте Администрации Надымско-
го района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

 5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 
заместителя Главы Администрации Надымского района Колесова А. В.

Д. Г. ЖАРОМСКИХ,
Глава Надымского района.

№ 194-пк от 17 марта 2021 года. 

Приложение к постановлению Администрации Надымского района от 17 марта 2021 года № 194-пк

Административный регламент Администрации Надымского района 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной ус-

луги (далее  — Административный регламент) «Предоставление жилых по-
мещений муниципального специализированного жилищного фонда» (да-
лее — муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным зако-
ном от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» (далее — Федеральный закон), в целях повыше-
ния качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок 
и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламен-
та являются отношения, возникающие в  связи с  предоставлением муници-
пальной услуги.

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями на предоставление:
2.1.1. подуслуги: «Предоставление служебного жилого помещения» явля-

ются граждане не  обеспеченные жилыми помещениями в  соответствующем 
населенном пункте:

— избранные на выборную должность в органы местного самоуправле-
ния;

— состоящие в трудовых отношениях с органами местного самоуправле-
ния;

— состоящие в трудовых отношениях с муниципальными учреждениями, 
муниципальными унитарными предприятиями;

— работники специальностей (должностей), в  которых муниципальное 
образование испытывает значительную потребность;

— состоящие в  трудовых отношениях с  территориальными органами, 
структурными подразделениями федеральных органов государственной 
власти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного 
округа, расположенными на территории муниципального округа Надымский 
район Ямало-Ненецкого автономного округа;

 2.1.2. подуслуги «Предоставление жилого помещения в общежитии» яв-
ляются граждане не  обеспеченные жилыми помещениями в  соответствую-
щем населенном пункте:

— состоящие в трудовых отношениях с органами местного самоуправле-
ния;

— состоящие в трудовых отношениях с муниципальными учреждениями, 
муниципальными унитарными предприятиями;
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—  избранные на выборную должность в органы местного самоуправле-
ния;

— работники специальностей (должностей), в  которых муниципальное 
образование испытывает значительную потребность;

— состоящие в  трудовых отношениях с  территориальными органами, 
структурными подразделениями федеральных органов государственной вла-
сти, органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа, 
расположенными на территории муниципального образования;

— состоящие в трудовых отношениях с организациями жилищно-комму-
нального хозяйства, независимо от организационно-правовой формы и фор-
мы собственности;

— состоящие в  трудовых отношениях с  хозяйственными обществами, 
в уставном капитале которых доля муниципального округа Надымский район 
Ямало-Ненецкого автономного округа составляет более 50%;

— социально незащищенные, попавшие в сложную жизненную ситуацию;
2.1.3. подуслуги «Предоставление жилого помещения маневренного фон-

да» являются:
— граждане, проживающие в  жилых помещениях муниципального жи-

лищного фонда, в которых проводится капитальный ремонт или реконструк-
ция дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по дого-
ворам социального найма;

— граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения взы-
скания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита 
банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предо-
ставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и за-
ложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент 
обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единствен-
ными;

— граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригод-
ными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

— граждане, у которых жилые помещения стали непригодными для про-
живания в результате признания многоквартирного дома аварийным и под-
лежащим сносу или реконструкции;

 — иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством.
2.2. При предоставлении муниципальной услуги от  имени заявителей 

вправе выступать их законные представители или их представители по дове-
ренности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законода-
тельством Российской Федерации.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3.1. Получение информации заявителями по  вопросам предоставления 
муниципальной услуги и  услуг, которые являются необходимыми и  обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги, процедуре предостав-
ления муниципальной услуги, ходе предоставления муниципальной услуги, 
а также справочной информации, осуществляется:

3.1.1. при личном обращении заявителя:
— проживающего в г. Надыме, непосредственно специалистами управле-

ния по  жилищным программам Департамента муниципального имущества 
Администрации Надымского района;

— проживающего в пгт. Пангоды, специалистами Администрации посел-
ка Пангоды;

— проживающего в пос. Ягельный, специалистами Администрации посел-
ка Ягельный;

— проживающего в пос. Приозерный, специалистами Администрации по-
селка Приозерный;

— проживающего в  пос. Правохеттинский, специалистами Администра-
ции поселка Правохеттинский;

— проживающего в  пос. Лонгъюган специалистами Администрации по-
селка Лонгъ юган;

— проживающего в пгт. Заполярный, специалистами Администрации по-
селка Заполярный;

— проживающего в с. Кутопьюган и с. Нори специалистами Администра-
ции села Кутопьюган;

— проживающего в  с. Ныда, специалистами Администрации села Ныда 
(далее при совместном упоминании — Уполномоченный орган), работника-
ми многофункционального центра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг (далее — МФЦ);

3.1.2. с использованием средств телефонной связи при обращении в Упол-
номоченный орган или в контакт-центр МФЦ;

 3.1.3. в письменной форме лично, почтой в адрес Уполномоченного ор-
гана, МФЦ или по адресу электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;

3.1.4. на стендах и/или с использованием средств электронного информи-
рования в помещении Уполномоченного органа и МФЦ;

3.1.5. на Официальном сайте Администрации муниципального образова-
ния Надымский района (далее — Администрация, Официальный сайт Админи-
страции) и едином официальном интернет-портале сети МФЦ в Ямало-Ненец-
ком автономном округе в  информационно-телекоммуникационной сети Ин-
тернет: http://www.mfc.yanao.ru (далее — сайт МФЦ);

3.1.6. в государственной информационной системе «Единый портал госу-
дарственных и  муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее  — 
Единый портал) и/или «Региональный портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автономного округа» www.pgu-yamal.ru 
(далее — Региональный портал).

На Едином портале и/или Региональном портале размещается следующая 
информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для  предоставле-
ния муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, 
а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по соб-
ственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представле-

ния документа, являющегося результатом предоставления муниципальной ус-
луги;

5) размер государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предо-
ставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на  досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предо-
ставлении муниципальной услуги;

9) справочная информация:
— место нахождения и график работы Уполномоченного органа;
— справочные телефоны Уполномоченного органа;
— адрес Официального сайта Администрации, а также официальной элек-

тронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в се-
ти Интернет.

Доступ к  информации о  сроках и  порядке предоставления услуги осу-
ществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 
без использования программного обеспечения, установка которого на техниче-
ские средства заявителя требует заключения лицензионного или иного согла-
шения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставле-
ние им персональных данных.

3.2. Информация, указанная в пункте 3.1.6 регламента, размещается на Ре-
гиональном портале и/или Едином портале на основании сведений, содержа-
щихся в государственной информационной системе «Региональный реестр го-
сударственных и муниципальных услуг (функций) Ямало-Ненецкого автоном-
ного округа» (далее — Региональный реестр).

Специалисты управления по жилищным программам Департамента му-
ниципального имущества Администрации (далее — управление по  жилищ-
ным программам), ответственные за  предоставление муниципальной услу-
ги, размещают и актуализируют указанную информацию в Региональном ре-
естре. 

3.3. При ответах на  телефонные звонки и  обращения заявителей лично 
в приемные часы специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ, уча-
ствующие в организации предоставления муниципальной услуги, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим 
их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, 
принявшего телефонный звонок.

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

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не  более 
10 минут.

В случае если для  подготовки ответа требуется продолжительное время, 
специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить 
обращение о представлении письменной информации по вопросам предостав-
ления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересо-
ванного лица время для устного информирования.
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Письменное информирование по вопросам предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного ли-
ца о  представлении письменной информации по  вопросам предоставления 
муниципальной услуги.

Ответ на обращение предоставляется в течение 30 дней со дня регистра-
ции письменного обращения в Администрации, Департаменте муниципаль-
ного имущества Администрации Надымского района (далее — Департамент), 
территориальных органах Администрации, МФЦ.

Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ, участвующие 
в организации предоставления муниципальной услуги, ответственные за рас-
смотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и  своевре-
менное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу по-
ставленных вопросов.

Письменный ответ на  обращение подписывается первым заместителем 
Главы Администрации Надымского района (далее — первый заместитель Гла-
вы), руководителем территориального органа Администрации, начальником 
Департамента, директором МФЦ либо уполномоченными ими лицами и  на-
правляется в  форме электронного документа по  адресу электронной почты, 
указанному в обращении, и (или) в письменной форме 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 обраще-
ние не представляется.

3.4. Государственное учреждение Ямало-Ненецкого автономного округа 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и  муници-
пальных услуг» (далее также — МФЦ) осуществляет информирование заяви-
телей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выпол-
нения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирова-
ние заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ в со-
ответствии с  соглашением о  взаимодействии между МФЦ и  Администраци-
ей (далее — соглашение о взаимодействии) в секторах информирования МФЦ, 
на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ: 8-800-2000-115 (бесплатно 
по России). 

Часы приема заявителей в МФЦ, телефон контакт-центра (за исключением 
нерабочих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодекса 
Российской Федерации) по каждому территориальному отделу МФЦ указаны 
на сайте МФЦ в разделе «Контакты» / «График работы».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги — «Предоставление жилых по-

мещений муниципального специализированного жилищного фонда.
4.2. Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги: 
1) предоставление служебного жилого помещения;
2) предоставление жилого помещения в общежитии;
3) предоставление жилого помещения маневренного фонда.

5. Наименование исполнителя муниципальной услуги
5.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Надымско-

го района.
5.2. Структурными подразделениями Администрации, непосредственно 

предоставляющими муниципальную услугу, являются:
1) управление по жилищным программам Департамента муниципально-

го имущества Администрации Надымского района на территории города На-
дыма;

2) территориальные органы Администрации, наделенные правами юриди-
ческого лица (далее — территориальные органы Администрации) на террито-
рии соответствующих населенных пунктов:

— Администрация поселка Пангоды;
— Администрация поселка Ягельный;
— Администрация поселка Приозерный;
— Администрация поселка Правохеттинский;
— Администрация поселка Лонгъюган;
— Администрация поселка Заполярный;
— Администрация села Ныда;
— Администрация села Кутопьюган. 
5.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган 

в целях получения документов (информации), либо осуществления согласова-

ний или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги, взаимодействует с Федеральной службой государственной регистрации, 
кадастра и картографии Российской Федерации.

5.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в по-
рядке, определенном соглашением о взаимодействии.

5.5. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ не  вправе 
требовать от  заявителя осуществления действий, в  том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращени-
ем в иные органы местного самоуправления, государственные органы, органи-
зации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг, утвержденные представительным органом муниципального округа 
Надымский район Ямало-Ненецкого автономного округа.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги
6.1. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается полу-

чением заявителем одного из следующих документов:
— договора найма жилого помещения муниципального специализирован-

ного жилищного фонда;
— отказа в предоставлении муниципальной услуги.
6.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен 

заявителем: 
— лично;
— средствами почтовой связи; 
— в МФЦ.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. Срок предоставления муниципальной услуги с  учетом необходимо-

сти обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципаль-
ной услуги, — 

30 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) 
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги в Уполномоченном органе, а также возникновения возможности предостав-
ления жилых помещений муниципального специализированного жилищного 
фонда.

7.2. В случае направления заявителем запроса и иных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством почтового 
отправления, в электронной форме либо через МФЦ, срок предоставления му-
ниципальной услуги исчисляется со дня регистрации запроса в Администра-
ции (при направлении запроса через МФЦ), Уполномоченном органе (в осталь-
ных случаях).

7.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом пре-
доставления муниципальной услуги, составляет:

1) при личном приеме — в день обращения заявителя;
2) через МФЦ — срок передачи результата предоставления услуги в МФЦ 

определяется соглашением о взаимодействии;
3) посредством почтового отправления — 5 рабочих дней;
4) в электронной форме — срок выдачи отказа в предоставлении муници-

пальной услуги не превышает одного рабочего дня.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги
8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-

ние муниципальной услуги (с указанием их  реквизитов и  источников офи-
циального опубликования), размещается на Едином портале и Региональном 
портале.

8.2. Специалисты управления по жилищным программам, ответственные 
за предоставление муниципальной услуги, размещают и актуализируют пере-
чень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-
пальной услуги в Региональном реестре.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, порядок их представления

9.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является по-
ступление в  Уполномоченный орган заявления о  предоставлении муници-
пальной услуги (далее — заявление, запрос). 
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9.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется 
в свободной форме. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложе-
нии № 1 к настоящему регламенту.

9.3. Заявление (документы) может быть подано заявителем в Уполномо-
ченный орган одним из следующих способов:

— лично;
— через законного представителя;
— с использованием средств почтовой связи;
— в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала 

и/или Регионального портала (с момента реализации технической возможно-
сти);

— при обращении в МФЦ (с момента вступления в силу соответствующего 
соглашения о взаимодействии). В данном случае заявление на получение услу-
ги заполняется работником МФЦ в автоматизированной информационной си-
стеме МФЦ (далее — АИС МФЦ).

9.4. При личном обращении заявителя за  услугой предъявляется доку-
мент удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя 
предъявляется документ удостоверяющий личность представителя и  дове-
ренность, составленная в соответствии с требованиями гражданского зако-
нодательства Российской Федерации, либо иной документ, содержащий пол-
номочия представлять интересы заявителя при  предоставлении муници-
пальной услуги.

9.5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, которые заявитель 
должен представить самостоятельно:

9.5.1. подуслуга «Предоставление служебного жилого помещения»:
1) оригинал (для предъявления) и копию документа (все страницы), удо-

стоверяющего личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность 
и полномочия представителя заявителя (если заявление и документы подают-
ся представителем заявителя) в 1 экземпляре;

2) копии документов, удостоверяющих личность членов семьи заявителя, 
в 1 экземпляре;

3) оригинал ходатайства работодателя (представителя нанимателя) о пре-
доставлении служебного жилого помещения в 1 экземпляре;

4) оригинал справки кадрового подразделения или иной документ, содер-
жащий сведения о занимаемой (замещаемой) должности в 1 экземпляре;

5) оригинал справки об отсутствии в данном населенном пункте жилых по-
мещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собствен-
ности до  введения в  действие Федерального закона от  21.07.1997 № 122-ФЗ 
«О  государственной регистрации прав на  недвижимое имущество и  сделок 
с ним», в 1 экземпляре. 

Данный документ заявитель может получить, обратившись лично в  На-
дымский филиал ГУП ЯНАО «Окружной центр технической инвентаризации»; 

9.5.2. подуслуга «Предоставление жилого помещения в общежитии»: 
1) оригинал (для предъявления) и копию документа (все страницы), удо-

стоверяющего личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность 
и полномочия представителя заявителя (если заявление и документы подают-
ся представителем заявителя) в 1 экземпляре;

2) копии документов, удостоверяющих личность членов семьи заявителя, 
в 1 экземпляре;

3) оригинал ходатайства работодателя (представителя нанимателя) о пре-
доставлении жилого помещения в общежитии в 1 экземпляре (не распростра-
няется на граждан, отнесенных к категории «социально незащищенные, по-
павшие в сложную жизненную ситуацию»);

4) оригинал справки кадрового подразделения или иной документ, содер-
жащий сведения о занимаемой (замещаемой) должности в 1 экземпляре (не 
распространяется на  граждан, отнесенных к  категории «социально незащи-
щенные, попавшие в сложную жизненную ситуацию»);

5) оригинал справки об отсутствии в данном населенном пункте жилых по-
мещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собствен-
ности до  введения в  действие Федерального закона от  21.07.1997 № 122-ФЗ 
«О  государственной регистрации прав на  недвижимое имущество и  сделок 
с ним», в 1 экземпляре. 

Данный документ заявитель может получить, обратившись лично в  На-
дымский филиал ГУП ЯНАО «Окружной центр технической инвентаризации».

9.5.3. подуслуга «Предоставление жилого помещения маневренного фон-
да»:

1) оригинал (для предъявления) и копию документа (все страницы), удо-
стоверяющего личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность 
и полномочия представителя заявителя (если заявление и документы подают-
ся представителем заявителя), в 1 экземпляре;

2) копии документов, удостоверяющих личность членов семьи заявителя, 
в 1 экземпляре;

3) оригинал (для предъявления) и  копии документов, подтверждающих 
факт обращения взыскания на жилое помещение, договор кредитования, зай-
ма в 1 экземпляре;

4) оригинал (для предъявления) и копии документов, подтверждающих не-
пригодность для проживания единственного жилого помещения в результате 
чрезвычайных обстоятельств в 1 экземпляре;

5) оригинал справки об отсутствии в данном населенном пункте жилых по-
мещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собствен-
ности до  введения в  действие Федерального закона от  21.07.1997 № 122-ФЗ 
«О  государственной регистрации прав на  недвижимое имущество и  сделок 
с ним», в 1 экземпляре. 

Данный документ заявитель может получить, обратившись лично в  На-
дымский филиал ГУП ЯНАО «Окружной центр технической инвентаризации».

9.6. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать сле-
дующим требованиям:

— в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов 
и иных неоговоренных исправлений;

— документы не должны быть исполнены карандашом;
— документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает 

многозначность истолкования содержания.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и иных органов, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель 
вправе представить, а также способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления

10.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, которые находятся в  распоряжении государственных орга-
нов, органов местного самоуправления и иных организаций, запрашиваемых 
в  рамках межведомственного информационного взаимодействия и  которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

10.1.1 Предоставление служебного жилого помещения:
— сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимости (оригинал в 1 
экземпляре).

Заявитель может получить данный документ в Федеральной службе госу-
дарственной регистрации, кадастра и картографии в рамках предоставления 
государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержа-
щихся в Едином государственном реестре недвижимости;

10.1.2. предоставление жилого помещения в общежитии:
— сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимости (оригинал в 1 
экземпляре).

Заявитель может получить данный документ в Федеральной службе госу-
дарственной регистрации, кадастра и картографии в рамках предоставления 
государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержа-
щихся в Едином государственном реестре недвижимости;

10.1.3. предоставление жилого помещения маневренного фонда:
— сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимости (оригинал в 1 
экземпляре).

Заявитель может получить данный документ в Федеральной службе госу-
дарственной регистрации, кадастра и картографии в рамках предоставления 
государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержа-
щихся в Едином государственном реестре недвижимости.

10.2. Непредставление заявителем документов, указанных в  пункте 10.1 
настоящего Административного регламента, не является основанием для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если документы, указанные в  пункте 10.1 настоящего Админи-
стративного регламента, не  представлены заявителем, специалист Уполно-
моченного органа, ответственный за  предоставление услуги, запрашивает 
их в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

10.3. Специалисты Уполномоченного органа, работники МФЦ не  вправе 
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 пре-
доставлением муниципальной услуги;
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— представления документов и информации, в том числе подтверждаю-
щих внесение заявителем платы за  предоставление муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государствен-
ные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организа-
ций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Фе-
дерального закона, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением докумен-
тов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона пе-
речень документов;

— осуществления действий, в  том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные госу-
дарственные органы, органы местного самоуправления, организации, за ис-
ключением получения услуг и получения документов и информации, предо-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона;

— представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в пре-
доставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотрен-
ных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

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

услуги, а также устанавливаемых федеральными законами, 
принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого 
автономного округа, муниципальными нормативными 

правовыми актами оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
11.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют.
11.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной ус-

луги отсутствуют.
11.3. Основаниями для  отказа в  предоставлении муниципальной услуги 

являются: 
1) непредставление документов, предусмотренных пунктом 9.5 настояще-

го Административного регламента;
2) случаи, предусмотренные пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального за-

кона;
3) отсутствие у заявителя права на получение жилого помещения специа-

лизированного жилищного фонда в соответствии с действующим жилищным 
законодательством;

4) несоответствие заявителя категориям граждан, указанным в пункте 2.1 
соответствующей подуслуги.

12. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

12.1. К услугам, которые являются необходимыми и  обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, относятся:

1 2 3 4

№ п/п Наименование необходимой 
и обязательной услуги

Сведения о документе, выдаваемом 
в результате оказания необходимой 

и обязательной услуги

Сведения о платности или 
бесплатности необходимой 

и обязательной услуги

1.
Предоставление ходатайства работода-
теля (представителя нанимателя) о пре-
доставлении жилого помещения специ-

ализированного жилищного фонда

Ходатайство работодателя (представителя 
нанимателя) о предоставлении служебно-

го жилого помещения
Бесплатно

2. Выдача справки о занимаемой (заме-
щаемой) должности

Справка о занимаемой (замещаемой) 
должности Бесплатно

3.
Выдача справки об отсутствии в данном 
населенном пункте жилых помещений, 
принадлежащих заявителю и членам 

его семьи на праве собственности

Справка об отсутствии в данном населен-
ном пункте жилых помещений, принадле-
жащих заявителю и членам его семьи на 

праве собственности
Платно

13. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги
13.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
13.2. В случае внесения в выданный по результатам предоставления муни-

ципальной услуги документ изменений, направленных на исправление оши-
бок, допущенных по вине специалистов и (или) должностного лица Уполномо-
ченного органа, МФЦ и (или) работника МФЦ, с заявителя плата не взимается.

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

14.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

14.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

15. Срок и порядок регистрации обращения заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги, 

в том числе в электронной форме
15.1. Заявление и  документы, необходимые для  предоставления муни-

ципальной услуги, регистрируются в  день их  представления (поступления) 
в Уполномоченный орган в порядке, предусмотренном разделом 20 настояще-
го Административного регламента, в день их поступления в течение 10 минут.

Регистрация запроса заявителя, поступившего в  Уполномоченный орган 
в  электронной форме в  выходной (нерабочий или праздничный) день, осу-
ществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

16. Требования к помещениям предоставления 
муниципальной услуги

16.1. Прием заявителей осуществляется Уполномоченным органом в спе-
циально подготовленных для этих целей помещениях.

16.2. Вход в  здание, в  котором размещены помещения Уполномоченно-
го органа, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 
предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следую-
щей информации: 

— наименование Уполномоченного органа; 
— режим работы Уполномоченного органа.
16.3. В местах приема заявителей на  видном месте размещаются схемы 

расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и спе-
циалистов Уполномоченного органа. Вход и выход из помещения для приема 
заявителей оборудуются соответствующими указателями с автономными ис-
точниками бесперебойного питания.

16.4. Места, где осуществляется прием заявителей по вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются системой вентиляции 
воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвы-
чайной ситуации. 

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожидания определя-
ются с учетом необходимости создания оптимальных условий для работы спе-
циалистов Уполномоченного органа, а также для комфортного обслуживания 
посетителей.

16.5. Для заполнения документов сектор ожидания оборудуется стульями, 
столами (стойками), информационными стендами, образцами заполнения до-
кументов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

16.6. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны 
быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, име-
ни, отчества и должности специалиста, ведущего прием.

16.7. В местах приема заявителей предусматривается оборудование до-
ступных мест общественного пользования (туалетов) и  места для  хранения 
верхней одежды.

16.8. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпиде-
миологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персо-
нальным электронно-вычислительным машинам и организации работы. Сан-
ПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

16.9. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов по-
мещений, зданий и иных сооружений Уполномоченного органа и предостав-
ляемой в них муниципальной услуге.

Уполномоченный орган обеспечивает инвалидам, включая инвалидов, ис-
пользующих кресла-коляски и собак-проводников:

1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 
в котором предоставляется муниципальная услуга;
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2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-
рой расположен объект (здание, помещение), в котором предоставляется му-
ниципальная услуга, а также входа в такой объект и выхода из него, посадки 
в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием крес-
ла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и  носителей информации, не-
обходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту 
(зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга с уче-
том ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для  инвалидов звуковой и  зрительной ин-
формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-
мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором пре-

доставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающе-
го ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые уста-
новлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Феде-
рации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждаю-
щего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих полу-
чению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

При невозможности полностью приспособить к  потребностям инвалидов 
объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, собственник объек-
та (здания) принимает (до реконструкции или капитального ремонта объекта) 
согласованные с  общественным объединением инвалидов, осуществляющим 
свою деятельность на территории муниципального округа Надымский район 
Ямало-Ненецкого автономного округа, меры для обеспечения доступа инвали-
дов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, 
обеспечивает ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистан-
ционном режиме.

16.10. На территории, прилегающей к зданию, в котором Уполномоченным 
органом предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для пар-
ковки транспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам явля-
ется бесплатным.

На каждой стоянке транспортных средств выделяется не менее 10 % мест 
(но не  менее одного места) для  бесплатной парковки транспортных средств, 
управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в поряд-
ке, установленном Правительством Российской Федерации, и  транспортных 
средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

16.11. Требования к  помещениям сектора информирования и  ожидания, 
сектора приема заявителей МФЦ определяются Правилами организации дея-
тельности МФЦ, утвержденными Правительством Российской Федерации.

17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являют-

ся:
1 2 3 4

№ п/п Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги Единица  
измерения

Нормативное 
значение

1 2 3 4
1. Показатели результативности оказания муниципальной услуги

1.1.
Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нарушения установлен-
ного срока предоставления муниципальной услуги, от общего количества заяви-
телей

% 100

2. Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги

2.1.
Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержа-
нии муниципальной услуги, способах, порядке и условиях ее получения на Офи-
циальном сайте Администрации, а также на Едином портале и (или) Региональ-
ном портале

да/нет да

3. Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность

3.1.
Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должност-
ных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, от общего количе-
ства поступивших жалоб

ед. 0

3.2. Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги да/нет да

3.3.
Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям насто-
ящего Административного регламента (места ожидания, места для заполнения зая-
вителями документов, места общего пользования)

да/нет да

3.4. Возможность досудебного рассмотрения жалоб на действия (бездействие) долж-
ностных лиц в связи с рассмотрением заявления да/нет да

3.5. Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями 
передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга да/нет да

4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов, 
предоставляющих муниципальную услугу

4.1. Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответствии со штатным 
расписанием % не менее 95 

5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

5.1.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставле-
нии муниципальной услуги:
— при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;
— при получении результата муниципальной услуги

раз/минут
раз/минут

1/15 
1/15 

6. Показатели, характеризующие предоставление муниципальной услуги 
в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

6.1.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг (при условии заключения 
соглашения о взаимодействии) 

да/нет да

6.2.
Возможность получения муниципальной услуги в любом многофункциональ-
ном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на терри-
тории Ямало-Ненецкого автономного округа по выбору заявителя (экстерритори-
альный принцип) 

да/нет Да

6.3.
Возможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предостав-
лении нескольких муниципальных услуг в многофункциональных центрах пре-
доставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 
15.1 Федерального закона 

да/нет Нет

7. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной 
услуги с использованием Единого портала и/или Регионального портала 

7.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги да/нет да

7.2. Запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги да/нет нет

7.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента реа-
лизации технической возможности) да/нет да

7.4.
Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги (с момента реализации тех-
нической возможности)

да/нет да

7.5.
Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги 
и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации 

да/нет нет

7.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги да/нет нет

7.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса (с момента реализации техниче-
ской возможности) да/нет да

7.8. Осуществление оценки качества предоставления услуги да/нет нет

7.9.
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) орга-
на (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципально-
го служащего

да/нет да

8. Иные показатели

8.1. Полнота выполнения процедур, необходимых для предоставления муниципаль-
ных услуг % 100

18. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления муниципальной услуги 

по экстерриториальному принципу и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

 18.1. Услуга предоставляется по  экстерриториальному принципу в  соот-
ветствии с которым у заявителей есть возможность подачи запросов, докумен-
тов, информации, необходимых для получения муниципальной услуги, а так-
же получения результата ее предоставления в любом МФЦ в пределах терри-
тории Ямало-Ненецкого автономного округа по выбору заявителя, независи-
мо от его места жительства или места пребывания. 

18.2. Требования, учитывающие особенности предоставления муници-
пальной услуги в  сети МФЦ автономного округа по  экстерриториальному 
принципу, определяются соглашением о взаимодействии.

18.3. Особенностью обеспечения возможности совершения заявителями 
отдельных действий в электронной форме при получении муниципальной ус-
луги с использованием Единого портала и/или Регионального портала являет-
ся регистрация и авторизация заявителя в федеральной государственной ин-
формационной системе «Единая система идентификации и аутентификации 
в  инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаи-
модействие информационных систем, используемых для предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг в электронной форме».

18.4. Виды электронных подписей, использование которых допускается 
при  обращении за  получением муниципальных услуг, и  порядок их  исполь-
зования установлены постановлением Правительства Российской Федера-
ции от  25.06.2012 № 634 «О  видах электронной подписи, использование ко-
торых допускается при  обращении за  получением государственных и  муни-
ципальных услуг» и  постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной ква-
лифицированной электронной подписи при обращении за получением госу-
дарственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила раз-
работки и утверждения административных регламентов предоставления госу-
дарственных услуг».

18.5. При обращении физического лица за  получением муниципальной 
услуги в  электронной форме с  использованием единой системы идентифи-
кации и аутентификации заявитель — физическое лицо может использовать 
простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Пра-
вил определения видов электронной подписи, использование которых допу-
скается при  обращении за  получением государственных и  муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципаль-
ных услуг».
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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

19. Перечень административных процедур
19.1. Предоставление муниципальной услуги включает в  себя следующие 

административные процедуры:
1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления с приложенными к нему документами;
3) формирование и направление межведомственных запросов;
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги;
5) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
19.2. При предоставлении подуслуг:
1) предоставление служебного жилого помещения выполняются админи-

стративные процедуры, указанные в пункте 19.1 настоящего раздела; 
2) предоставление жилого помещения в общежитии выполняются админи-

стративные процедуры, указанные в пункте 19.1 настоящего раздела;
3) предоставление жилого помещения маневренного фонда выполняются 

административные процедуры, указанные в пункте 19.1 настоящего раздела.
19.3. В разделе 3 приведены порядки:
— осуществления в электронной форме административных процедур (дей-

ствий), в том числе с  использованием Единого портала и/или Регионального 
портала (подраздел 25 настоящего Административного регламента);

— исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги (подраздел 26 настоящего 
Административного регламента).

20. Принятие заявления
20.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры 

является личное обращение заявителя в Уполномоченный орган, МФЦ либо по-
ступление заявления (документов) средствами почтовой связи либо обращение 
заявителя в  электронной форме посредством Регионального портала и  (или) 
Единого портала. 

20.2. Прием и регистрация заявления через МФЦ.
Заявление и документы (при наличии) принятые от  заявителя работник 

МФЦ направляет в  электронном виде в Администрацию не  позднее рабоче-
го дня, следующего за днем приема документов от заявителя. При необходи-
мости оригиналы документов МФЦ передает с курьером по акту приема-пере-
дачи (по форме, утвержденной соглашением о взаимодействии), а также в слу-
чае отсутствия технической возможности передачи документов в электронном 
виде.

Регистрация поступившего пакета документов производится в  соответ-
ствии с установленными правилами ведения делопроизводства специалистом, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Критерии принятия решения при выполнении административной проце-
дуры отсутствуют.

Результатом административной процедуры является регистрация полу-
ченного заявления.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
указание даты регистрации и присвоение заявлению регистрационного но-
мера.

Продолжительность административной процедуры — не более 1 рабочего 
дня. 

20.3. Прием и регистрация заявления и документов при личном обраще-
нии.

При личном обращении заявителя специалист, ответственный за  предо-
ставление муниципальной услуги:

— устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заяви-
теля, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

— регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений;
— сообщает заявителю регистрационный номер заявления.
Критерии принятия решения при выполнении административной проце-

дуры отсутствуют.
Результатом административной процедуры является регистрация заявле-

ния (документов).
Способом фиксации результата административной процедуры является 

присвоение регистрационного номера поступившему заявлению.

Продолжительность административной процедуры — не более 15 минут.
20.4. Прием и регистрация запроса в электронном виде.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
а) переносит запрос и  документы (при наличии) на  бумажный носитель 

и проставляет на нем дату поступления;
б) направляет заявителю сообщение о получении запроса с указанием вхо-

дящего регистрационного номера запроса, даты получения запроса. Сообще-
ние о  получении запроса направляется заявителю не  позднее рабочего дня, 
следующего за днем поступления заявления в Уполномоченный орган.

Критерии принятия решения при выполнении административной проце-
дуры отсутствуют.

Результатом административной процедуры является регистрация запро-
са (документов).

Способом фиксации результата административной процедуры является 
присвоение регистрационного номера поступившему запросу.

Продолжительность административной процедуры — не более 1 рабочего 
дня. 

20.5. Прием и  регистрация заявления и  документов, поступивших сред-
ствами почтовой связи.

 При направлении заявления и  документов средствами почтовой связи 
специалист, уполномоченный на  принятие заявления, поступившего сред-
ствами почтовой связи: 

а) регистрирует заявление в  соответствии с  установленными правилами 
ведения делопроизводства; 

б) передает заявление начальнику Департамента, руководителю террито-
риального органа Администрации (далее — руководитель территориального 
органа Администрации) для рассмотрения и наложения резолюции.

Критерии принятия решения при выполнении административной проце-
дуры отсутствуют.

Результатом административной процедуры является регистрация заявле-
ния (документов).

Способом фиксации результата административной процедуры является 
присвоение регистрационного номера поступившему заявлению.

Продолжительность административной процедуры — не более 1 рабочего 
дня.

21. Рассмотрение заявления с приложенными 
к нему документами

21.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры 
является получение специалистом, ответственным за  предоставление муни-
ципальной услуги, принятых документов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечислен-

ных в подразделе 9 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает необходимость в  направлении межведомственных за-

просов.
21.2. В случае отсутствия необходимости в направлении межведомствен-

ных запросов специалист, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, приступает к исполнению административной процедуры по принятию 
решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

21.3. Критерием принятия решения при  выполнении административ-
ной процедуры является предоставление или не предоставление заявителем 
по собственной инициативе документов, указанных в подразделе 10 настоя-
щего Административного регламента.

21.4 Результатом административной процедуры является принятие реше-
ния об исполнении одной из следующих административных процедур:

— формирование и направление межведомственных запросов;
— принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги.
21.5 Способ фиксации результата административной процедуры отсут-

ствует.
21.6. Продолжительность административной процедуры — не более 3 ра-

бочих дней.

22. Формирование и направление межведомственных запросов
22.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры 

является непредставление заявителем по собственной инициативе докумен-
тов, указанных в пункте 10.1 настоящего Административного регламента.

22.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услу-
ги, формирует и  направляет межведомственные запросы в  государственные 
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органы, органы местного самоуправления, подведомственные государствен-
ным органам или органам местного самоуправления организации, в распоря-
жении которых находятся вышеуказанные документы (сведения).

22.3. Межведомственный запрос формируется, регистрируется и направ-
ляется в форме электронного документа, подписанного электронной подпи-
сью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия 
(далее — по каналам СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в  форме электронного документа по  каналам 
СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по по-
чте либо по факсу с одновременным его направлением средствами почтовой 
связи или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями 
статьи 7.2 Федерального закона.

22.4. Непредставление (несвоевременное представление) государствен-
ным органом, органом местного самоуправления, подведомственными госу-
дарственным органам или органам местного самоуправления организациями 
по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пун-
кте 10.1 настоящего Административного регламента, не может являться осно-
ванием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

22.5. Критерием принятия решения при выполнении административной 
процедуры является наличие или отсутствие возможности направления меж-
ведомственных запросов с использованием СМЭВ.

22.6 Результатом административной процедуры является формирование 
и направление межведомственных запросов.

22.7. Способом фиксации результата административной процедуры явля-
ется регистрация межведомственного запроса.

22.8. Продолжительность административной процедуры 8  — рабочих 
дней.

23. Принятие решения о предоставлении муниципальной 
услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

23.1. Основанием для  начала исполнения административной процедуры 
является получение специалистом, ответственным за  предоставление муни-
ципальной услуги, документов (представленных заявителем или полученных 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия), предусмо-
тренных подразделами 9 и 10 настоящего Административного регламента.

23.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услу-
ги, после получения документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 11.3 насто-
ящего Административного регламента, готовит документы для рассмотрения 
вопроса о предоставлении помещения муниципального специализированного 
жилищного фонда либо об отказе в предоставлении помещения муниципаль-
ного специализированного жилищного фонда Жилищной комиссией.

Решение Жилищной комиссии оформляется протоколом.
23.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в пол-

номочия Уполномоченного органа и заявитель имеет право на получение му-
ниципальной услуги, а  также отсутствуют установленные пунктом 11.3 на-
стоящего Административного регламента основания для отказа в предостав-
лении муниципальной услуги и в случае принятия жилищной комиссией ре-
шения о  предоставлении помещения муниципального специализированно-
го жилищного фонда, специалист, ответственный за  предоставление муни-
ципальной услуги, готовит проект муниципального правового акта Админи-
страции о  предоставлении заявителю жилого помещения специализирован-
ного жилищного фонда. Подготовленный проект муниципального правового 
акта Администрации проходит согласование и правовую экспертизу в соответ-
ствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации, после чего, вме-
сте с  документами, представленными заявителем, направляется на  подпись 
первому заместителю Главы.

23.4. При наличии предусмотренных пунктом 11.3 настоящего Админи-
стративного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги, Жилищная комиссия принимает решение об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, готовит проект отказа в предоставлении жилого поме-
щения специализированного жилищного фонда (далее — Уведомление об от-
казе) с указанием мотивированных причин отказа в предоставлении муници-
пальной услуги со ссылками на нормативные правовые акты.

23.5. Подготовленный проект Уведомления об отказе проходит согласова-
ние в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации, по-
сле чего вместе с документами, представленными заявителем, направляется 
на подпись первому заместителю Главы.

23.6. Критерием принятия решения при  выполнении административной 
процедуры является наличие или отсутствие оснований для  отказа в  предо-
ставлении муниципальной услуги.

23.7. Результатом административной процедуры является:
1) подписание первым заместителем Главы проекта муниципального пра-

вового акта Администрации о предоставлении заявителю жилого помещения 
специализированного жилищного фонда, его регистрация и передача специа-
листу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

2) подписание первым заместителем Главы Уведомления об отказе, его ре-
гистрация и передача специалисту, ответственному за предоставление муни-
ципальной услуги.

23.8. Способом фиксации результата административной процедуры явля-
ется присвоение регистрационного номера проекту муниципального правово-
го акта Администрации о предоставлении заявителю жилого помещения спе-
циализированного жилищного фонда, Уведомлению об отказе.

23.9. Продолжительность административной процедуры составляет — не 
более 15 рабочих дней.

24. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
24.1. Основанием для начала административной процедуры является по-

ступление к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги, муниципального правового акта Администрации о  предоставлении 
жилого помещения по договору найма либо Уведомления об отказе.

24.2. Специалист Уполномоченного органа готовит проект договора найма 
в течение 3 рабочих дней со дня получения муниципального правового акта Ад-
министрации о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого 
помещения специализированного жилищного фонда (далее — договор найма).

24.3. Проект договора найма подписывается от имени наймодателя упол-
номоченным лицом.

24.4. Договор найма подлежит регистрации в соответствии с установлен-
ными правилами ведения делопроизводства.

24.5. Договор найма с присвоенным регистрационным номером или Уве-
домление об  отказе специалист, ответственный за  предоставление муници-
пальной услуги, передает заявителю одним из указанных способов:

— вручает лично заявителю под подпись;
— почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем.
24.6. Один экземпляр договора найма, Уведомления об отказе и докумен-

ты, предоставленные заявителем, остаются на  хранении в Уполномоченном 
органе.

24.7. Критерием принятия решения при  выполнении административной 
процедуры является выбранный заявителем способ получения результата пре-
доставления муниципальной услуги.

24.8. Результатом административной процедуры является выдача (направ-
ление) заявителю договора найма, Уведомления об отказе.

 24.9. Способом фиксации результата административной процедуры явля-
ется документированное подтверждение направления (вручения) заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги.

24.10. Продолжительность административной процедуры — не более 3 ра-
бочих дней.

24.11. В случаях, предусмотренных соглашением о взаимодействии и при 
соответствующем выборе заявителя, специалист, ответственный за  выдачу 
результата предоставления муниципальной услуги, в срок не более 3 рабочих 
дней со дня принятия решения о предоставлении или об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги направляет результат предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи его заявителю.

24.12. При выборе заявителем получения документов, являющихся резуль-
татом предоставления муниципальной услуги через МФЦ, процедура выда-
чи документов осуществляется в соответствии с требованиями нормативных 
правовых документов. Срок выдачи работником МФЦ результата предостав-
ления муниципальной услуги устанавливается в соответствующем соглашении 
о взаимодействии.

25. Порядок осуществления в электронной 
форме административных процедур (действий), 
в том числе с использованием Единого портала 

и/или Регионального портала
25.1. Перечень действий при  предоставлении муниципальной услуги 

в электронной форме:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
2) запись на прием в орган (организацию) для подачи запроса о предостав-

лении муниципальной услуги;
3) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
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4) прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) оплата государственной пошлины за  предоставление муниципальной 
услуги и  уплата иных платежей, взимаемых в  соответствии с  законодатель-
ством Российской Федерации;

6) получение результата предоставления муниципальной услуги;
7) получение сведений о ходе выполнения запроса;
8) осуществление оценки качества предоставления услуги;
9) досудебное (внесудебное) обжалование решений и  действий (бездей-

ствия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 
муниципального служащего.

25.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги, 
в  том числе в  электронной форме, осуществляется заявителями на  Едином 
портале и/или Региональном портале, а также иными способами, указанными 
в пункте 3.1 настоящего Административного регламента.

25.3.  Запись на прием для подачи запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

 25.3.1. Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи запроса с ис-
пользованием Единого портала и/или Регионального портала не осуществля-
ется.

25.4. Формирование запроса о  предоставлении муниципальной услуги 
(с момента реализации технической возможности).

25.4.1 Формирование запроса заявителем осуществляется посредством за-
полнения электронной формы запроса на Едином портале и/или Региональ-
ном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-ли-
бо иной форме.

На Едином портале и/или Региональном портале размещаются образцы 
заполнения электронной формы запроса.

25.4.2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осущест-
вляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей элек-
тронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и  порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

 25.4.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и  сохранения запроса и  иных документов, 

указанных в разделах 9 и 10 настоящего Административного регламента, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;

в) сохранение ранее введенных в  электронную форму запроса значений 
в любой момент по  желанию пользователя, в том числе при  возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную фор-
му запроса;

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведе-
ний заявителем с  использованием сведений, размещенных в  федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентифика-
ции и  аутентификации в  инфраструктуре, обеспечивающей информацион-
но-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее — единая система идентификации и аутентификации), и сведе-
ний, опубликованных на Едином портале и/или Региональном портале, в ча-
сти, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации 
и аутентификации;

д) возможность вернуться на  любой из  этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на Едином портале и/или Региональном 
портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а так-
же частично сформированных запросов — в течение — не менее 3 месяцев.

25.4.4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, ука-
занные в разделах 9 и 10 настоящего Административного регламента, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполно-
моченный орган посредством Единого портала и/или Регионального портала.

25.5. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (с момента 
реализации технической возможности).

25.5.1. Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса.

 25.5.2. Срок регистрации запроса — 1 рабочий день.
 25.5.3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента при-

ема и регистрации Уполномоченным органом электронных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 
осуществляется форматно-логический контроль запроса, заявителю сообща-
ется присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по кото-
рому в соответствующем разделе Единого портала и/или Регионального пор-
тала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указан-
ного запроса.

25.5.4. Прием и  регистрация запроса осуществляются специалистом 
Уполномоченного органа, ответственным за  предоставление муниципаль-
ной услуги.

25.5.5. После принятия запроса заявителя статус запроса заявителя в лич-
ном кабинете на  Едином портале и/или Региональном портале обновляется 
до статуса «принято».

25.6. Оплата государственной пошлины за  предоставление муниципаль-
ной услуги и  уплата иных платежей, взимаемых в  соответствии с  законода-
тельством Российской Федерации.

25.6.1. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услу-
ги не взимается.

25.7. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
25.7.1. Результат предоставления муниципальной услуги с использованием 

Единого портала и/или Регионального портала не предоставляется.
25.8. Получение сведений о ходе выполнения запроса (с момента реализа-

ции технической возможности).
25.8.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе пре-

доставления муниципальной услуги.
Информация о  ходе предоставления муниципальной услуги направляет-

ся заявителю Уполномоченным органом в срок, не превышающий 1 рабочего 
дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес элек-
тронной почты или с использованием средств Единого портала и/или Регио-
нального портала по выбору заявителя.

25.8.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о  результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о  предоставлении услуги и  возможности получить 
результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставле-
нии услуги.

25.9. Осуществление оценки качества предоставления услуги (с момента 
реализации технической возможности).

25.9.1. Оценка качества предоставления услуги с использованием Единого 
портала и/или Регионального портала не осуществляется.

26. Порядок исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги в документах
26.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок 

в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципаль-
ной услуги (далее — опечатки и  (или) ошибки), является представление (на-
правление) заявителем соответствующего заявления в  произвольной форме 
в адрес Уполномоченного органа.

26.2. Заявление может быть подано заявителем одним из следующих спо-
собов:

— лично;
— через законного представителя;
— почтой;
— по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть по-

дано в  МФЦ заявителем лично или через законного представителя, а также 
в электронной форме через Единый портал и/или Региональный портал, с мо-
мента реализации технической возможности. 

26.3.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услу-
ги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит провер-
ку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней 
с даты регистрации соответствующего заявления.

26.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах специалист, ответ-
ственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправле-
ние (подготовку) и выдачу (направление) заявителю исправленного (нового) 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 
в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответству-
ющего заявления. 
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26.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, специалист, ответствен-
ный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявите-
лю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 2 
рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

IV. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ 

ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ 
И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

27. Порядок выполнения 
административных процедур (действий) в МФЦ

27.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в со-
ответствии с соглашением о взаимодействии с момента его вступления в си-
лу и наличия у МФЦ технической возможности по предоставлению муници-
пальной услуги.

27.2. При организации в МФЦ приема заявления и документов на получе-
ние муниципальной услуги ее непосредственное предоставление осуществля-
ет Уполномоченный орган, при этом МФЦ участвует в осуществлении следую-
щих административных процедур:

1) прием запросов заявителей о  предоставлении муниципальной услуги 
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
27.3. Для подачи заявления о  предоставлении муниципальной услуги 

для заявителей на сайте МФЦ доступна предварительная запись. 
Заявителю предоставляется выбор любых свободных для посещения МФЦ 

даты и времени в пределах установленного в соответствующем МФЦ графи-
ка приема заявителей, при этом МФЦ не вправе требовать от заявителя совер-
шения иных действий, кроме прохождения идентификации и  аутентифика-
ции в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых 
для расчета длительности временного интервала, который необходимо забро-
нировать для приема. 

27.4. Работник МФЦ, осуществляющий прием заявителей и необходимых 
документов, указанных в пунктах 9.4, 9.5 настоящего Административного ре-
гламента, удостоверяет личность заявителя, формирует дело в  системе АИС 
МФЦ, включающее заполненное заявление с приложением копии документа, 
удостоверяющего личность заявителя, электронных копий документов, необ-
ходимых для получения услуги.

27.5. Работник МФЦ сверяет принимаемые документы с  перечнем необ-
ходимых документов, следит за  тем, чтобы принимаемые документы были 
оформлены надлежащим образом на бланках установленной формы с нали-
чием рекомендуемых регламентируемых законодательством реквизитов до-
кумента.

Проверка содержания прилагаемых к заявлению документов на предмет 
их соответствия действующему законодательству или наличия орфографиче-
ских, или фактических ошибок в обязанности работников МФЦ не входит.

27.6. Сформированное в АИС МФЦ заявление распечатывается на бумаж-
ном носителе и подписывается заявителем.

Заявление, заполненное заявителем собственноручно, сканируется и при-
крепляется к комплекту принятых документов в АИС МФЦ.

Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме до-
кументов с указанием даты приема, номера дела, количества принятых доку-
ментов.

27.7. В случаях и в порядке, предусмотренных соглашением о взаимодей-
ствии и технологической схемой предоставления муниципальной услуги, ра-
ботник МФЦ может осуществлять межведомственные запросы для представ-
ления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания му-
ниципальной услуги.

27.8. Принятый комплект документов работник МФЦ направляет в  элек-
тронной форме посредством системы электронного межведомственного взаи-
модействия Ямало-Ненецкого автономного округа (далее — СМЭВ) в Админи-
страцию не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема полного па-
кета документов от заявителя, для рассмотрения и принятия соответствующе-
го решения. При необходимости или в случае отсутствия технической возмож-
ности передачи документов в электронной форме посредством СМЭВ, в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии МФЦ передает документы в Упол-
номоченный орган на бумажных носителях.

27.9. В случае выбора заявителем МФЦ в качестве места получения резуль-
тата предоставления муниципальной услуги соответствующий пакет докумен-
тов с решением Уполномоченного органа на основании соглашения о взаимо-

действии направляется Уполномоченным органом в  указанный заявителем 
МФЦ. 

27.10. МФЦ обеспечивает смс-информирование заявителей о  готовности 
результата предоставления муниципальной услуги к выдаче.

27.11. Информирование заявителей о ходе рассмотрения запроса осущест-
вляется при  личном обращении заявителя в  сектор информирования МФЦ, 
на сайте МФЦ, по телефону контакт-центра МФЦ. 

V. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

28. Порядок осуществления текущего контроля 
28.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности администра-

тивных действий, определенных настоящим Административным регламен-
том, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осу-
ществляют первый заместитель Главы, а также контроль деятельности специ-
алистов:

 — Управления по жилищным программам — руководитель Департамента;
 —  Администрации поселка Пангоды — Глава Администрации поселка Пан-

годы;
 —  Администрации поселка Ягельный  — Глава Администрации поселка 

Ягельный;
 — Администрации поселка Приозерный — Глава Администрации посел-

ка Приозерный;
 — Администрации поселка Правохеттинский — Глава Администрации по-

селка Правохеттинский;
 — Администрации поселка Лонгъюган — Глава Администрации поселка 

Лонгъ юган;
 — Администрации поселка Заполярный — Глава Администрации поселка 

Заполярный;
 — Администрации села Ныда — Глава Администрации села Ныда;
 — Администрации села Кутопьюган — Глава Администрации села Куто-

пьюган.
28.2. Текущий контроль деятельности работников МФЦ осуществляет ди-

ректор МФЦ.

29. Порядок и периодичность осуществления плановых 
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги
29.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выяв-
ление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие ре-
шений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы 
на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

29.2. Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводимы-
ми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество 
предоставления муниципальной услуги.

29.3. Плановый контроль полноты и  качества предоставления муници-
пальной услуги может осуществляться в ходе проведения плановых проверок 
на основании планов проведения проверок полноты и качества предоставле-
ния муниципальных услуг и государственных услуг, предоставляемых в рам-
ках осуществления отдельных государственных полномочий, на соответству-
ющий год, утвержденных правовым актом Администрации.

29.4. Внеплановые проверки проводятся в  случае обращения заявителя 
с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муни-
ципальными служащими. Решение о проведении внеплановой проверки при-
нимает Глава Надымского района, первый заместитель Главы, руководитель 
территориального органа Администрации или уполномоченные ими долж-
ностные лица.

29.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечают-
ся выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

30. Ответственность муниципальных служащих и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги

30.1. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномоченного ор-
гана и  работники МФЦ несут персональную ответственность за  соблюдение 
сроков и последовательности совершения административных действий. Пер-
сональная ответственность лиц, указанных в настоящем пункте, закрепляется 
в их должностных инструкциях/регламентах.
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30.2. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномоченного ор-
гана и работники МФЦ, предоставляющие муниципальную услугу, несут пер-
сональную ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении 
барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с дру-
гими лицами. 

30.3. В случае выявления нарушений по результатам проведения прове-
рок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации.

31. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций
31.1. Контроль за  предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посред-
ством открытости деятельности Администрации, территориальных органов 
Администрации и МФЦ при предоставлении муниципальной услуги, получе-
ния полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) 
в процессе получения муниципальной услуги.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

ИСПОЛНИТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ 

ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ 
СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ

32.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Ад-
министрации, Уполномоченного органа, Департамента (далее — орган, пре-
доставляющий муниципальную услугу либо уполномоченный на рассмотре-
ние жалобы орган), МФЦ, должностных лиц, муниципальных служащих и ра-
ботников МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в до-
судебном (внесудебном) порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о  предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального за-
кона;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование представления заявителем документов или информации 

либо осуществления действий, представление или осуществление которых 
не  предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами автономного округа для предостав-
ления муниципальной услуги;

4)  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальны-
ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заяви-
теля;

5)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отка-
за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с  ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, 
муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автоном-
ного округа, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно-
го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника 
МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, законами и  иными нормативными правовыми актами 
Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами;

10) требование у  заявителя при  предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и  (или) недостоверность которых 

не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении му-
ниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

32.3. В случаях, предусмотренных подпунктами 2, 5, 7, 9 пункта 32.2 насто-
ящего Административного регламента досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возмож-
но в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалу-
ются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федераль-
ного закона.

32.4. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носи-
теле, в  электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
МФЦ либо в департамент информационных технологий и связи Ямало-Ненецко-
го автономного округа, являющийся учредителем ГУ ЯНАО «МФЦ» (далее — уч-
редитель МФЦ).

Жалобы на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего му-
ниципальную услугу, в том числе руководителя органа предоставляющего муни-
ципальную услугу, подаются в Администрацию. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются ру-
ководителю этого МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя МФЦ подаются 
учредителю МФЦ. 

32.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Еди-
ного портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может 
быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуника-
ционной сети Интернет, официального сайта МФЦ, Единого портала, а также мо-
жет быть принята при личном приеме заявителя.

32.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-
пального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и дей-
ствия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жи-
тельства заявителя — физического лица либо наименование, сведения о месте на-
хождения заявителя — юридического лица, а также номер (номера) контактно-
го 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 3 пункта 32.10 на-
стоящего Административного регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, Уполномоченного органа, либо муниципального 
служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-
пального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представле-
ны документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко-
пии.

32.7. Жалоба, содержащая неточное наименование органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, наименование должности должностного лица и (или) 
фамилии, имени, отчества должностного лица, не  препятствующее установле-
нию органа или должностного лица, в адрес которого была направлена жалоба, 
подлежит обязательному рассмотрению.

32.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление дей-
ствий от  имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномо-
чия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена 
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации дове-
ренность.

32.9. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу и МФЦ в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на предоставление муниципальной 
услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем по-
лучен результат муниципальной услуги) и в случае обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) МФЦ учредителю МФЦ.
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Время приема жалоб соответствует времени приема заявителей орга-
ном, предоставляющим муниципальную услугу, и режиму работы соответ-
ствующего отдела МФЦ.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. По просьбе заявителя специалист, принявший жа-
лобу, обязан удостоверить своей подписью на копии жалобы факт ее прие-
ма с указанием даты, занимаемой должности, своих фамилии и инициалов.

32.10. Жалоба в электронной форме может быть подана заявителем по-
средством:

1) Официального сайта Администрации, официального сайта МФЦ в ин-
формационно-телекоммуникационной сети Интернет (при подаче жалобы 
на решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ);

2) Единого портала (за исключением жалоб на решения и действия (без-
действие) МФЦ и их работников);

3) портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-
ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муници-
пальной услуги должностных лиц органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, муниципального служащего (далее — система досудебного об-
жалования), с  использованием информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 
МФЦ и их работников).

32.11. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные 
в пункте 32.8 настоящего Административного регламента, могут быть пред-
ставлены в  форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Феде-
рации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требу-
ется.

32.12. Жалоба рассматривается: 
1) заместителем Главы Администрации, Главой муниципального округа 

Надымский район Ямало-Ненецкого автономного округа в случае обжалова-
ния решений и действий (бездействия) должностных лиц отдела; 

2) руководителем МФЦ в случае обжалования решений и действий (без-
действия) работников МФЦ;

3) учредителем МФЦ в случае обжалования решений и действий (бездей-
ствия) руководителя МФЦ;

4) руководителем территориального органа Администрации, либо упол-
номоченным им должностным лицом в случае обжалования решений и дей-
ствий (бездействий) должностных лиц территориального органа Админи-
страции, либо муниципального служащего.

32.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, в соответствии с требова-
ниями пункта 32.12 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 инфор-
мирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

32.14. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступле-
нии жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рас-
смотрение орган в  порядке и  сроки, которые установлены соглашением 
о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступле-
ния жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня реги-
страции жалобы в Администрации.

32.15. Должностные лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципальные служащие или работники МФЦ, уполномоченные 
на рассмотрение жалоб, обеспечивают:

1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоя-
щего раздела;

2) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в со-
ответствии с пунктами 32.13 и 32.14 настоящего Административного регла-
мента.

32.16. В случае установления в  ходе или по  результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмо-
тренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об  административ-
ных правонарушениях, статьей 2.12 Закона Ямало-Ненецкого автономного 
округа от 16.12.2004 № 81-ЗАО «Об административных правонарушениях», 
или признаков состава преступления должностное лицо органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, муниципальные служащие или работники 
МФЦ, уполномоченные на  рассмотрение жалоб, незамедлительно направ-
ляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

32.17. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и МФЦ обеспе-
чивают:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, ли-
бо муниципальных служащих, МФЦ и его работников, посредством разме-
щения информации на стендах в месте предоставления муниципальной ус-
луги, на  Официальном сайте Администрации и  сайта МФЦ в  информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на Едином портале и/
или Региональном портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу ли-
бо муниципальных служащих, МФЦ и его работников, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, в том числе по телефону, электронной 
почте, при личном приеме.

32.18. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, либо МФЦ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего 
дня со дня ее поступления. 

В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб от одно-
го либо от  разных заявителей регистрации подлежит каждая жалоба в  от-
дельности.

После регистрации жалобы, поступившей в  письменной форме или 
электронном виде, заявителю направляется уведомление о принятии жало-
бы с указанием даты ее принятия, сообщается присвоенный жалобе реги-
страционный номер и телефон, по  которому заявитель сможет узнать ин-
формацию о рассмотрении жалобы.

32.19. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установле-
ны органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в слу-
чае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких ис-
правлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее ре-
гистрации.

В случае если окончание срока рассмотрения жалобы приходится на не-
рабочий день, днем окончания срока считается предшествующий ему рабо-
чий день.

32.20. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 
статьи 11.2 Федерального закона орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, или МФЦ принимает решение об удовлетворении жалобы либо об от-
казе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, или МФЦ принимает исчерпывающие меры по устранению выявлен-
ных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципаль-
ной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное 
не установлено законодательством Российской Федерации.

32.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заяви-
телю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 
форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в под-
пункте 3 пункта 32.10 настоящего Административного регламента, ответ за-
явителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

32.22. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отве-
те заявителю, указанном в пункте 32.21 настоящего Административного ре-
гламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в  целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить зая-
вителю в целях получения муниципальной услуги.

32.23. В случае признания жалобы, не  подлежащей удовлетворению, 
в ответе заявителю, указанном в пункте 32.21 настоящего Административ-
ного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах при-
нятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого ре-
шения.

32.24. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

МФЦ, учредителя МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 
отчество  (последнее — при наличии) лица, принявшего решение по жалобе;
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Приложение  к административному регламенту Администрации Надымского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»

Форма заявления о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда

Главе Надымского района 
(руководителю территориального органа Администрации) 
от                                          

(фамилия, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии),
почтовый адрес:                                
адрес электронной почты                                     
документ, удостоверяющий личность:                                   
                                      
контактный телефон:                                     

Заявление

Прошу Вас рассмотреть вопрос о предоставлении мне и членам моей семьи: 
                                                

(указать Ф.И.О. (при наличии), степень родства членов семьи)
жилого помещения                                               .

(указать вид специализированного жилого помещения)
С порядком и условиями предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда ознакомлен(а).
Подтверждаю, что в момент подачи заявления отсутствуют обстоятельства, являющиеся основанием для отказа в предоставлении мне специализированного 

жилого помещения, а также обязуюсь незамедлительно представлять сведения, влияющие на мое право на предоставление специализированного жилого поме-
щения либо пользование специализированным жилым помещением.

Иные данные:                                                

Способ получения документов (результата услуги) (отметить один вариант):
☐ через МФЦ;
☐ по месту нахождения Уполномоченного органа;
☐ почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

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

3) фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) или наименование за-
явителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной — сроки устранения выяв-

ленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципаль-
ной услуги, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предо-
ставляющим муниципальную услугу, МФЦ, учредителем МФЦ в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указыва-
ется информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить зая-
вителю в целях получения муниципальной услуги;

7) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению — даются ар-
гументированные разъяснения о причинах принятого решения;

8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
32.25. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руково-

дителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, учредителя 
МФЦ или уполномоченным ими должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 
быть представлен не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия ре-
шения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу или МФЦ, или 
уполномоченным ими должностным лицом, вид которой установлен законода-
тельством Российской Федерации.

32.26. Орган, предоставляющий муниципальную услугу или МФЦ отказыва-
ет в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения 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 отношении того же заяви-
теля и по тому же предмету жалобы.

32.27. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредитель 
МФЦ, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорби-
тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу постав-
ленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недо-
пустимости злоупотребления правом.

32.28. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредитель 
МФЦ, уполномоченные на  рассмотрение жалобы 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 5 дней со дня реги-
страции жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фами-
лия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) текст жалобы не  позволяет определить ее суть, о  чем в течение 7 дней 
со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу.

32.29. Заявитель имеет право:
1) получать информацию и  документы, необходимые для  обоснования 

и рассмотрения жалобы;
2) в случае несогласия с решением, принятым по результатам рассмотрения 

жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки, установленные законодатель-
ством Российской Федерации.


