
 

                                                                                                             

АДМИНИСТРАЦИЯ  

ЯРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  

НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

16.11.2016 года                                      с.Ярково                                                      №221 

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и 

выдача документа об изменении цели использования жилого 

помещения муниципального жилищного фонда» 

 

     В целях обеспечения доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги «Подготовка и выдача документа об изменении цели 

использования жилого помещения муниципального жилищного фонда», в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" администрация 

Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Подготовка и выдача документа об изменении цели 

использования жилого помещения муниципального жилищного фонда»  

(приложение). 

2. Специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, 

разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача документа об изменении цели использования жилого 

помещения муниципального жилищного фонда» на официальном сайте Ярковского 

сельсовета в местах приема граждан, а так же обеспечить опубликование регламента 

в установленном порядке. 

3. Признать утратившим силу постановление администрации Ярковского 

сельсовета от 28.03.2013 года № 42. 

4. Ответственность за исполнение постановления возложить на 

заместителя главы администрации Ярковского сельсовета. 

 

 

Глава Ярковского сельсовета 

Новосибирского района Новосибирской области                    С.А. Гореликов 
 

Исп. Е.В. Сундрунова 

 тел. 2934807 

 



                                                                                  УТВЕРЖДЕН  

                                                                                 постановлением администрации 

                                                                                                 Ярковского сельсовета  

                                                                                                   Новосибирского района 

                                                                                                   Новосибирской области 

                                                                                                      от 16.12.2016 г № 221 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача документа об изменении цели использования жилого 

помещения муниципального жилищного фонда» 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

подготовке и выдаче документа об изменении цели использования жилого 

помещения муниципального жилищного фонда (далее - административный 

регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче документа об 

изменении цели использования жилого помещения муниципального жилищного 

фонда (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с 

использованием федеральной государственной информационной системы "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый 

портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-

телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства 

Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением 

административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

заявителем решений и действий (бездействия) администрации Ярковского 

сельсовета Новосибирского района Новосибирской области (далее - 

администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица 

администрации либо муниципального служащего при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, имеющим 

намерение исключить служебное жилое помещение из специализированного 

жилищного фонда, включить в муниципальный жилищный фонд социального 

использования и получить данное жилое помещение по договору социального найма 

(далее - заявитель). 

1.4. Исключение служебного жилого помещения из муниципального 

специализированного жилищного фонда и включение в муниципальный жилищный 

фонд социального использования возможно в следующих случаях: 



если наниматель, которому предоставлено служебное жилое помещение, 

состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и не менее 10 лет 

состоял в трудовых отношениях, в связи с характером которых ему предоставлено 

служебное жилое помещение (проходил муниципальную службу в администрации 

Ярковского сельсовета Новосибирского района НСО, пребывал на выборной 

должности в Ярковском сельсовета Новосибирского района НСО), или достиг 

пенсионного возраста по старости; 

в случае смерти нанимателя, которому было предоставлено служебное жилое 

помещение, если члены его семьи состоят на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях; 

если наниматель, которому предоставлено служебное жилое помещение, 

состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и уволен из 

организации, в связи с характером трудовых отношений с которой ему 

предоставлено служебное жилое помещение, в случаях ликвидации организации 

либо сокращения численности или штата работников организации. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: подготовка и выдача документа об 

изменении цели использования жилого помещения муниципального жилищного 

фонда. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией. 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется 

администрацией. 

Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги 

осуществляется администрацией по месту нахождения служебного жилого 

помещения. 

2.3. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах справочных 

телефонов, адресах электронной почты управления, администрации указаны в 

приложении 1. 

Сведения о месте нахождения, номерах справочных телефонов, адресах 

электронной почты управления, администрации размещаются на информационных 

стендах, официальном сайте администрации Ярковского сельсовета (http:// 

jarkovo.ru.) и Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(www.gosuslugi.ru). 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение 

и выдача договора социального найма жилого помещения. 

В предоставлении муниципальной услуги отказывается по основаниям, 

указанным в подпункте 2.12. Отказ в предоставлении муниципальной услуги 

оформляется уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в 

котором указывается причина отказа. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 61 дня 

со дня обращения заявителя в администрацию по месту нахождения служебного 

жилого помещения с заявлением об исключении служебного жилого помещения из 

специализированного жилищного фонда и предоставлении данного жилого 

помещения по договору социального найма. 



2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 1993, N 237); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) ("Российская 

газета", 1996, N 23 - 25, 27); 

Жилищным кодексом Российской Федерации ("Российская газета", 2005, N 1); 

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская 

газета", 2003, N 202); 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" 

("Собрание законодательства Российской Федерации", 2006, N 31 (ч. 1), статья 

3451); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 N 315 

"Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения" 

("Российская газета", 2005, N 112); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 N 697 "О 

единой системе межведомственного электронного взаимодействия" ("Собрание 

законодательства Российской Федерации", 2010, N 38, статья 4823); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 N 553 "О 

порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 

2011, N 29, статья 4479); 

распоряжением Правительства Новосибирской области от 30.09.2011 N 458-рп 

"Об утверждении Порядка направления запроса и подготовки ответа на запрос 

документов и информации, необходимых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг, получаемых в рамках информационного взаимодействия 

исполнительными органами государственной власти Новосибирской области, 

органами местного самоуправления, территориальными государственными 

внебюджетными фондами и подведомственными этим органам организациями, 

участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг" 

(документ не опубликован). 

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

подаются в письменной форме: 

на бумажном носителе в администрацию, или почтовым отправлением по 

месту нахождения администрации; 

в электронной форме посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

При представлении документов через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами, которые должен представить заявитель, 

представляются в форме электронных документов, подписанных электронной 

подписью. 

2.8. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет 

заявление об исключении служебного жилого помещения из специализированного 

жилищного фонда и предоставлении данного жилого помещения по договору 



социального найма (далее - заявление) по образцу (приложение 2). С заявлением 

представляются следующие документы: 

2.8.1. Документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи. 

2.8.2. Документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия 

представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель 

заявителя). 

2.8.3. Выписка из домовой книги по месту жительства заявителя и членов его 

семьи. 

2.8.4. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 

состояния (в случае изменения фамилии, имени, отчества, места и даты рождения 

заявителя и (или) членов его семьи, смерти членов семьи заявителя). 

2.8.5. Документы, содержащие сведения об использовании (неиспользовании) 

права на приватизацию жилого помещения заявителем и членами его семьи. 

2.8.6. Правоустанавливающие документы на жилые помещения, занимаемые 

заявителем и членами его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

2.8.7. Технические паспорта жилых помещений, занимаемых заявителем и 

членами его семьи по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на 

праве собственности (в случае наличия у заявителя и (или) членов его семьи таких 

жилых помещений и если указанные документы ранее в администрацию заявителем 

не представлялись). 

2.8.8. Копия решения о предоставлении служебного жилого помещения, 

выданная администрацией. 

2.8.9. Копия трудовой книжки гражданина, которому предоставлено 

служебное жилое помещение, заверенная надлежащим образом. 

2.8.10. Пенсионное удостоверение (в случае если наниматель, которому 

предоставлено служебное жилое помещение, достиг пенсионного возраста по 

старости). 

2.8.11. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 

обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 

данных" обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия 

указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель 

дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия 

указанного лица или его законного представителя на обработку персональных 

данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут 

быть представлены в том числе в форме электронного документа. 

Действие данного подпункта не распространяется на лиц, признанных 

безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не 

установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

2.9. В рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством 

администрация запрашивает: 

сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи 



жилых помещений на праве собственности - в управлении Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области; 

сведения о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи жилых 

помещений на праве собственности до 01.01.1999 - в организации (органе) по 

государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации 

объектов капитального строительства (в случае если указанные документы ранее в 

администрацию заявителем не представлялись либо представленные ранее выданы 

до 31.12.98); 

выписку из реестра муниципального имущества Ярковского сельсовета на 

служебное жилое помещение. 

Документы, указанные в настоящем подпункте, заявитель вправе представить 

по собственной инициативе. 

2.10. Документы, указанные в подпунктах 2.8.5 и 2.8.7, заявитель получает в 

соответствии с перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальных услуг администрацией и представляемых 

организациями, участвующими в предоставлении услуг: 

предоставление сведений об использовании (неиспользовании) права на 

приватизацию жилых помещений; 

технический учет и техническая инвентаризация объектов капитального 

строительства. 

2.11. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь 

заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

непредставление документов, предусмотренных подпунктом 2.8; 

представление документов, содержащих недостоверные сведения; 

наличие в представленных документах противоречивых сведений, устранить 

которые не представляется возможным, не позволяющих однозначно установить, 

что указанный в заявлении гражданин является (а в случае смерти - являлся) 

нанимателем служебного жилого помещения; 

отсутствие занимаемого жилого помещения в муниципальной собственности 

Ярковского сельсовета; 

заявитель не относится к категории граждан, указанных в подпункте 1.4; 

многоквартирный дом, в котором находится служебное жилое помещение, 

признан аварийным и подлежащим сносу; 

служебное жилое помещение признано непригодным для проживания. 

2.13. Основания для отказа в приеме заявления и документов отсутствуют. 

2.14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.15. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей 

бесплатным. 

2.16. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления 

и при получении результата предоставленной муниципальной услуги составляет 15 

минут. 

2.17. Срок регистрации документов заявителя на предоставление 

муниципальной услуги составляет один день. 



При получении заявления и документов в форме электронных документов 

заявителю направляется уведомление в электронной форме, подтверждающее 

получение и регистрацию заявления и документов. 

2.18. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель 

обращается: 

в устной форме лично в часы приема в администрацию, или по телефону в 

соответствии с графиком работы администрации; 

в письменной форме лично, почтовым отправлением в адрес администрации, 

по адресу электронной почты в адрес администрации или через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг. 

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, специалисты администрации (лично или по 

телефону) осуществляют устное информирование обратившегося за информацией 

заявителя. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 

15 минут. 

При устном обращении заявителя лично содержание устного обращения 

заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном 

обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют 

дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан 

устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема 

заявителя. 

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, 

специалисты администрации, осуществляющие устное информирование, 

предлагают заявителю назначить другое удобное для него время для устного 

информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством 

почтового отправления либо в электронной форме посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, 

имени, отчестве и должности специалиста администрации принявшего телефонный 

звонок. 

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от 

него письменного обращения лично, посредством почтового отправления, 

электронной почты или обращения в электронной форме о предоставлении 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

ходе предоставления муниципальной услуги. Обращение регистрируется в день 

поступления в администрацию. 

Письменный ответ подписывается главой сельсовета содержит фамилию и 

номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или направляется по 

почтовому адресу, указанному в обращении, или по адресу электронной почты, 

указанному в обращении, или через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг. 

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 

обращение, или почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен 

быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 



Ответ на обращение направляется заявителю в течение 25 дней со дня 

регистрации обращения в администрации. 

2.19. Требования к месту предоставления муниципальной услуги. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется 

системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, 

предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (гардероб, туалеты). 

На территории, прилегающей к зданию, оборудуются парковочные места для 

стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но 

не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств 

инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 

Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан. 

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, лифтами, 

санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-

проводников. 

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. 

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационным стендом. 

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит 

следующую информацию: 

о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде 

блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной 

процедуры); 

текст административного регламента с приложениями; 

о графике работы, номерах справочных телефонов, адресах официального 

сайта и электронной почты администрации где заинтересованные лица могут 

получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги; 

график работы, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги; 

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым 

вопросам. 

2.20. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления 

муниципальной услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски и собак-проводников а так же допуск 

сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков); 



оказание сотрудниками администрации помощи инвалидам в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 

лицами включая сопровождение к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе 

парковки для специальных транспортных средств инвалидов; 

предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.  

При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с 

сотрудником администрации не более 2 раз, продолжительность каждого 

взаимодействия составляет не более 30 минут. 

наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе 

парковки для специальных транспортных средств инвалидов; 

предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней. 

2.21. Показатели качества муниципальной услуги: 

исполнение обращения в установленные сроки; 

соблюдение порядка выполнения административных процедур. 

 

3. Административные процедуры предоставления 

муниципальной услуги 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 3. 

 

3.1. Прием заявления и документов на получение 

муниципальной услуги 

 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение 

заявителя в письменной форме с заявлением и документами в соответствии с 

подпунктами 2.7, 2.8. 

3.1.2. Специалист администрации, ответственный за прием документов, в день 

приема заявления и документов: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

осуществляет регистрацию поступившего заявления и документов в 

электронной базе данных; 

оформляет и выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов при 

личном обращении. 

Специалист администрации, ответственный за прием документов, в день 

поступления заявления и документов передает их специалисту ответственному за 

предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный специалист). 

3.1.3. Документы, поступившие почтовым отправлением или через Единый 

портал государственных и муниципальных услуг, а также поступившие в форме 

электронных документов регистрируются в день их поступления в администрацию. 

При получении заявления и документов в форме электронного документа, 

поступившего при обращении заявителя с Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, специалист, ответственный за прием документов, в день 



получения направляет заявителю уведомление в электронной форме, 

подтверждающее получение и регистрацию заявления и документов. 

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры по приему 

заявления и документов на получение муниципальной услуги является прием и 

регистрация заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.1.5. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления и 

документов на получение муниципальной услуги составляет один день. 

 

 

3.2. Рассмотрение заявления и документов и принятие решения 

о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению 

заявления и документов и принятию решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги является наличие полного пакета 

документов с приложением акта обследования жилого помещения. 

3.2.2. В течение 10 дней со дня комплектования всего пакета документов в 

администрации специалист, ответственный за проверку и оформление документов, 

проверяет представленные документы на наличие (отсутствие) права заявителя на 

получение муниципальной услуги. 

3.2.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных подпунктом 2.12, специалист, ответственный за проверку 

и оформление документов, в течение 15 дней со дня установления отсутствия у 

заявителя права на получение муниципальной услуги: 

осуществляет подготовку уведомления об отказе в исключении служебного 

жилого помещения из специализированного жилищного фонда и предоставлении 

данного жилого помещения по договору социального найма (далее - уведомление об 

отказе) с указанием основания отказа (приложение 4); 

передает на подпись главе сельсовета проект уведомления об отказе. В день 

представления на подпись глава сельсовета подписывает уведомление об отказе и 

возвращает его специалисту, ответственному за проверку и оформление 

документов; 

в течение двух дней со дня подписания направляет уведомление об отказе 

заявителю, копию уведомления об отказе - в администрацию. 

(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 21.01.2015 N 251) 

3.2.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист, ответственный за проверку и оформление документов, в течение 

5 дней со дня установления права на получение муниципальной услуги 

осуществляет подготовку проекта постановления администрации об исключении 

служебного жилого помещения из специализированного жилищного фонда и 

предоставлении жилого помещения по договору социального найма (далее - 

постановление администрации). 

Подписанное главой постановление передается специалисту, ответственному 

за предоставление муниципальной услуги, для заключения договора социального 

найма. 



3.2.5. Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления 

и документов и принятию решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги является направление копии постановления 

администрации для заключения договора социального найма либо направление 

заявителю уведомления об отказе. 

3.2.6. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению 

заявления и документов и принятию решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги составляет 28 дней. 

 

3.3. Подписание и выдача договора 

социального найма жилого помещения 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по подписанию и 

выдаче договора социального найма жилого помещения является постановление 

администрации об исключении служебного жилого помещения из 

специализированного жилищного фонда и предоставлении жилого помещения по 

договору социального найма. 

3.3.2. В течение трех дней специалист ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляет подготовку договора социального найма 

жилого помещения в соответствии с Типовым договором, утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 N 315 "Об 

утверждении Типового договора социального найма жилого помещения" 

(приложение 5), в двух экземплярах и передает его на подпись главе сельсовета. 

3.3.3. В течение трех дней со дня представления на подпись глава сельсовета 

подписывает договор социального найма жилого помещения в двух экземплярах и 

возвращает специалисту. 

Специалист в течение одного дня со дня подписания главой администрации 

договора социального найма жилого помещения извещает заявителя о 

необходимости явки в администрацию для подписания указанного договора. 

3.3.5. Результатом административной процедуры по подписанию и выдаче 

договора социального найма жилого помещения является заключение и выдача 

договора социального найма жилого помещения заявителю. 

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры по подписанию и 

выдаче договора социального найма жилого помещения составляет 12 дней. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

администрации положений административного регламента, нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также за принятием решений осуществляет Глава. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений 

прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих нарушений. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов) и 

внеплановыми (по конкретному обращению). 



Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании 

распорядительных документов (приказов) Главы. Проверки осуществляются с 

целью выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной 

услуги.  

4.3. В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении 

действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица 

привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации 

на официальном сайте администрации, письменного и устного обращения в адрес 

администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения 

нормативных правовых актов, положений административного регламента, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и 

законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

а также должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, а 

также должностных лиц, сотрудников администрации, принимающих участие в 

предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудники администрации), а 

также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 

муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в 

следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) затребование у заявителя документов, не предусмотренных 

административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено административным регламентом; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены административным регламентом; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной административным регламентом; 

7) отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме лично или 

направить жалобу по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, 



ЕПГУ (www.do.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.3. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, 

сотрудников администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, 

рассматривается непосредственно Главой. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование администрации, должностного лица администрации либо 

сотрудника администрации, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя – гражданина либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

администрации, должностного лица администрации либо сотрудника 

администрации; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо 

сотрудника администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии 

документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного 

лица. 

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного 

лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 

административного регламента, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, 



должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 
 

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Приложение №1 

                                                                                            

 

ИНФОРМАЦИЯ 

о месте нахождения, графике работы, номерах справочных 

телефонов, адресах электронной почты администрации 

Ярковского сельсовета Новосибирского 

района Новосибирской области 

 

 

№ наименование 

администрации 

место 

нахождения 

график работы номера 

телефонов 

1 администрация 

Ярковского сельсовета 

Новосибирского района 

Новосибирской области 

Новосибирская 

область, 

Новосибирский 

район, с. 

Ярково, ул. 

Подгорбунского 

14 

Понедельник с 

08.30 до 16.42, 

вторник с 

08.30 до 16.42, 

среда с 08.30 

до 16.42, 

четверг с 08.30 

до 16.42, 

пятница с 

08.30 до 16.42 

перерыв на 

обед с 13.00 до 

14.00 

2934805, 

2934808 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

об исключении служебного жилого помещения из 

специализированного жилищного фонда и предоставлении 

данного жилого помещения по договору социального найма 

 

                                         Главе Ярковского сельсовета 

                                         __________________________________ 

                                         __________________________________ 

                                                (инициалы, фамилия) 

                                         __________________________________ 

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя) 

                                         __________________________________ 

                                           (место жительства, контактный 

                                         __________________________________ 

                                                    телефон) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

    Прошу исключить служебное жилое помещение, расположенное по адресу: 

______________________________________________________________________, 

из  специализированного  жилищного фонда, включить в муниципальный 

жилищный 

фонд  социального  использования  и  предоставить данное жилое помещение по 

договору социального найма. 

 

Приложения: 

1. 

_______________________________________________________________________. 

2. 

_______________________________________________________________________. 

 

"___" ___________ 20___ г.                   вх. N ________________________ 

 

________________________                     от "___" _____________ 20__ г. 

      (подпись) 

 

 

 
 

 

 

 

 



  

                                                                                                                                   Приложение № 3 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием документов 

Проверка 

документов 

Истребование документов 

(сведений) в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

Рассмотрение 

документов 

Принятие решения 

Выдача результата 

 



                                                                                                                                          Приложение № 4 

 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

 

Кому 

________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество заявителя) 

___________________________________ 

 

____________________________________ 

 

____________________________________ 

 

Куда 

________________________________ 

(адрес 

___________________________________ 

заявителя согласно заявлению) 

____________________________________ 

 

____________________________________ 

 

 

_______________________________________ принято решение об отказе в  

(наименование органа, оказывающего муниципальную услугу) 

 

предоставлении муниципальной услуги  

_________________________________________________, 

(наименование муниципальной услуги) 

 

по следующим основаниям: 

________________________________________________________________________ 

(основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

 

Данное  решение  может быть обжаловано  путем  подачи  жалобы в порядке, 

установленном разделом V административного регламента предоставления 

вышеназванной муниципальной услуги и (или) заявления в федеральный суд  общей  

юрисдикции  по  месту своего жительства или по месту нахождения 

______________________________________________________________ 

                              (наименование органа, оказывающего муниципальную услугу) 

_________________________  ________________        _____________________ 

           (должность лица,             (подпись)                      (расшифровка подписи) 

подписавшего уведомление) 

М.П. 



 

 

Приложение 5 

 

Типовой договор, 

утвержденный постановлением Правительства 

Российской Федерации от 21.05.2005 N 315 "Об утверждении 

Типового договора социального найма жилого помещения" 

 

ТИПОВОЙ ДОГОВОР 

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ N ______ 

 

с. Ярково                                                                              "____" _________ 20___ г. 

 

    Администрация Ярковского сельсовета, в лице главы Ярковского сельсовета 

Новосибирского   района  __________________________________ на основании 

Устава Ярковского сельсовета,  именуемая в дальнейшем Наймодатель, с 

одной  стороны и гражданин(-ка) __________________________________________, 

                                                                                           (Ф.И.О.) 

именуемый(-ая)  в  дальнейшем  Наниматель,  с  другой стороны  на основании 

решения о предоставлении жилого  помещения  от  ______________  N  ________ 

заключили настоящий договор о нижеследующем. 

 

1. Предмет договора 

 

    1.  Наймодатель  передает  Нанимателю  и  членам его семьи в бессрочное 

владение   и  пользование  изолированное  жилое  помещение,  находящееся  в 

муниципальной    собственности,    состоящее    из   _____   комнат(-ы)   в 

______________________  квартире  (доме) общей площадью _____ кв. метров, в 

том числе жилой _____ кв. метров, по адресу: ______________________________ 

дом N ____, корпус N __________, квартира N ________, для проживания в нем, а 

также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг: 

________________________________________________________________________ 

  (электроснабжение, газоснабжение, в том числе газ в баллонах, холодное 

________________________________________________________________________ 

  водоснабжение,  водоотведение  (канализация),  горячее  водоснабжение и 

________________________________________________________________________ 

  теплоснабжение (отопление), в том числе приобретение и доставка твердого 

________________________________________________________________________ 

         топлива при наличии печного отопления, - нужное указать) 

    2.  Характеристика  предоставляемого жилого помещения, его технического 

состояния,   а   также   санитарно-технического   и   иного   оборудования, 

находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого помещения. 

    3.  Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены 

семьи: 

    1) ___________________________________________________________________; 



       (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем) 

    2) ___________________________________________________________________. 

       (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем) 

 

2. Обязанности сторон 

 

4. Наниматель обязан: 

а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня 

подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в 

котором проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое 

помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде 

(акт должен содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора 

социального найма, по которому передается жилое помещение, сведения об 

исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного 

оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения 

текущего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения для проживания, 

подписи сторон, составивших акт); 

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями; 

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением; 

г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-

техническое и иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. 

При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического 

и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные 

меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или 

в соответствующую управляющую организацию; 

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в 

многоквартирном доме, объекты благоустройства; 

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения. 

К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому 

Нанимателем за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и 

оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов 

с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, 

ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, 

холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения). 

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных 

конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или 

оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то 

они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им; 

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения 

без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным 

законодательством Российской Федерации; 

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за 

жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с 

законодательством Российской Федерации ценам и тарифам. 

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) 

коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, 



установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает 

Нанимателя от уплаты причитающихся платежей; 

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным 

кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или 

реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не 

могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое 

Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим 

требованиям; 

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и 

сдать по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-

техническое и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не 

произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого 

помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, 

или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое 

помещение и коммунальные услуги; 

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в 

занимаемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им 

лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра 

технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического 

и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых 

ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в 

любое время; 

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих 

право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 

10 рабочих дней со дня такого изменения; 

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской 

Федерации и федеральными законами. 

5. Наймодатель обязан: 

а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания 

настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания 

жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, 

санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям; 

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего 

имущества в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору 

социального найма жилое помещение; 

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения. 

При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей 

по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого 

помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и 

иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему 

выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо 

возмещения своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) 

общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, 

причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных 

обязанностей Наймодателем; 

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном 

consultantplus://offline/ref=948A1D9CE68C6E554B6A3B33BC8196269629A34C017C61238462093E27bFP2F
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Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального 

ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть 

произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, 

отвечающее санитарным и техническим требованиям. 

Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного 

фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) 

осуществляется за счет средств Наймодателя; 

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или 

реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ; 

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-

технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних 

условиях; 

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем 

договоре коммунальных услуг надлежащего качества; 

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг; 

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт 

жилья, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов 

потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги 

информировать об этом Нанимателя; 

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета 

платы за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и 

выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими 

установленную продолжительность; 

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту 

сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора; 

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации. 

 

3. Права сторон 

 

6. Наниматель вправе: 

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома; 

б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом 

помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, 

осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения. 

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия 

остальных членов семьи и Наймодателя не требуется; 

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и 

членов его семьи; 

г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта 

жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в 

многоквартирном доме, а также предоставления предусмотренных настоящим 

договором коммунальных услуг надлежащего качества; 

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем 

членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, 
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изменения настоящего договора; 

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия 

проживающих совместно с Нанимателем членов семьи; 

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, 

предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными 

законами. 

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с 

Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. 

Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по 

обязательствам, вытекающим из настоящего договора. 

8. Наймодатель вправе: 

а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и 

коммунальные услуги; 

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами 

настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра 

технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического 

и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых 

ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в 

любое время; 

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в 

качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого 

вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи 

станет меньше учетной нормы. 

 

4. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора 

 

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению 

сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое 

время. 

10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства 

настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда. 

11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в 

судебном порядке в следующих случаях: 

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению; 

б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими 

гражданами, за действия которых он отвечает; 

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое 

делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении; 

г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные 

услуги в течение более 6 месяцев. 

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных 

случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации. 

 

5. Прочие условия 

 

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему 
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договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации. 

14. Договор по взаимному согласию сторон имеет силу акта приема-передачи 

жилого помещения. 

15. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у 

Наймодателя, другой - у Нанимателя. 

 

Наймодатель _______________                Наниматель _____________________ 

               (подпись)                                   (подпись) 

 


