
 

УТВЕРЖДЕН  

постановлением администрации 

                                                                      Ярковского сельсовета 

                                                                         Новосибирского района 

                                                                         Новосибирской области 

                                                                       от 16.12.2016 г. № 222 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Изменение договора социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда социального использования» 

I. Общие положения 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

изменению договора социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда социального использования (далее - административный 

регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления администрацией 

Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области (далее - 

администрация) муниципальной услуги по изменению договора социального найма 

жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования 

(далее - муниципальная услуга). 

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические лица - граждане Российской Федерации, проживающие в 

муниципальном жилищном фонде социального использования (далее - заявители). 

3. Местонахождение приемной Главы Ярковского сельсовета, специалиста 

администрации по оказанию муниципальной услуги непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу, с указанием почтовых и электронных 

адресов, телефонов и часов приема должностных лиц приводится в приложении 1 к 

административному регламенту. 

4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 

услуги. 

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, порядке 

получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

- на информационных стендах непосредственно в администрации; 

-  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе на 

официальном интернет-портале Ярковского сельсовета (www.jarkovo.ru); 

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - ЕПГУ) 

(www.gosuslugi.ru). 

Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги 

предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации. 



Сведения о графике приема заявителей также размещаются на информационных 

стендах непосредственно в администрации и сообщаются заявителям по 

контактным телефонам. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется в: 

- устной форме (лично или по телефону в соответствии с графиком приема 

заявителей); 

- письменной форме (лично или почтовым сообщением); 

- электронной форме, в том числе через ЕПГУ. 

При обращении заявителя по телефону информирование осуществляется по 

телефону в устной форме. При личном обращении заявителя ответ на обращение с 

согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, если изложенные 

в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют 

дополнительной проверки. В остальных случаях дается письменный ответ по 

существу поставленных в обращении вопросов. 

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 

(тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ подписывается 

уполномоченным лицом, содержит фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ 

на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме 

электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие 

государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу 

Глава Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области 

(далее - Глава) вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 

(тридцать) дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

5. Наименование муниципальной услуги: 

"Изменение договора социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда социального использования". 

6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ярковского 

сельсовета. 

Ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги 

являются специалист администрации, на которого возложены функции исполнения 

секретаря Жилищной комиссии при администрации Ярковского сельсовета. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

7. Результат предоставления муниципальной услуги: 

1) изменение договора социального найма жилого помещения муниципального 



жилищного фонда социального использования; 

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги (письменное уведомление с 

указанием причин). 

8. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих 

дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на 

выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий 

день, следующий за нерабочим днем. 

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Гражданским кодексом Российской Федерации; 

3) Жилищным кодексом Российской Федерации; 

4) Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах"; 

5) Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации"; 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

7) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

8) Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления"; 

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

10) Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; 

11) Законом Новосибирской области от 04.11.2005 N 337-ОЗ "Об учете 

органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального 

найма"; 

12) Законом Новосибирской области от 30.04.2014 N 432-ОЗ "О внесении 

изменений в Закон Новосибирской области "Об учете органами местного 

самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма"; 

13) постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 N 75 

"Об утверждении форм документов, используемых органами местного 

самоуправления для постановки на учет и при ведении учета граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по 

договорам социального найма"; 

14) Уставом Ярковского сельсовета. 

10. По выбору заявителя заявление и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, представляются одним из следующих 

способов: 

а) лично в администрацию; 

б) направляются почтовым сообщением в администрацию; 

в) в электронной форме путем направления запроса на адрес электронной почты 
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администрации или официальный интернет-портал администрации или посредством 

личного кабинета ЕПГУ. 

11. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 

самостоятельно на бумажном носителе или в форме электронного документа в 

администрацию специалисту ответственному за оказание муниципальной услуги: 

1) заявление об изменении договора социального найма; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, а также членов его семьи; 

3) выписку из домовой книги по месту жительства; 

4) правоустанавливающий документ на жилое помещение (ордер, договор 

найма, заключенный до 01.03.2005); 

5) документ, подтверждающий состав семьи (свидетельство о рождении, 

свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство об усыновлении 

(удочерении), решение органа опеки и попечительства о назначении гражданина 

опекуном в отношении недееспособного лица, решение суда о признании членом 

семьи); 

6) выписка из технического паспорта здания; 

7) документы, подтверждающие согласие всех членов семьи заявителя на 

изменение договора социального найма (в том числе временно отсутствующих 

членов семьи). 

Если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

представляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя; 

- документ, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

При представлении копий документов заявителем для сличения представляются 

оригиналы документов (если копии не заверены нотариально). 

12. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 

государственные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

13. Требования к документам, представляемым непосредственно заявителем: 

1) текст заявления написан разборчиво от руки с использованием чернил или 

при помощи средств электронно-вычислительной техники; 

2) фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны 

полностью; 
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3) наличие в заявлении реквизитов документа, удостоверяющего личность; 

4) наличие в заявлении личной подписи заявителя или иного уполномоченного 

лица; 

5) в заявлении и представленных документах отсутствуют неоговоренные 

исправления; 

6) в заявлении заявителем указываются возможные способы уведомления об 

исполнении заявления; 

7) наличие приложений, указанных в заявлении; 

8) документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в 

установленном законом порядке перевод на русский язык. 

14. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, при обращении на личном приеме может быть отказано в следующих 

случаях: 

1) нарушение требований пункта 13 настоящего административного регламента 

к оформлению документов; 

2) отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя или его 

уполномоченного представителя; 

3) отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя; 

4) представление копий документов без предъявления оригинала; 

5) отсутствие согласия на обработку персональных данных лица, не 

являющегося заявителем, в случае необходимости обработки персональных данных 

указанного лица. 

15. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в 

следующих случаях: 

1) представление заявителем недостоверных сведений; 

2) представление заявителем документов, не соответствующих требованиям; 

3) персональные характеристики заявителя не соответствуют требованиям, 

установленным действующим законодательством и действующими 

государственными программами; 

4) письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги. 

16. Основания для приостановления процедуры предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

17. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя. 

18. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги - не более 15 (пятнадцати) минут. Время 

ожидания заявителя в очереди при получении результата оказания услуги - не более 

15 (пятнадцати) минут. 

19. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в 

течение 1 (одного) рабочего дня. При направлении в форме электронного 

документа, в том числе посредством ЕПГУ, - не позднее рабочего дня, следующего 

за днем поступления запроса. 

20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

1) На территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной 



услуги, предусматриваются места для бесплатной парковки автотранспортных 

средств, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяются для 

парковки специальных транспортных средств инвалидов. 

2) Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей наименование и место 

нахождения администрации, режим работы. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях, включающих места для ожидания и приема заявителей, которые 

соответствуют: 

- санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 

- правилам противопожарной безопасности; 

- требованиям к обеспечению доступности для маломобильных групп 

населения, в том числе инвалидов, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов (включая беспрепятственный доступ 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников). 

Места для ожидания оборудуются: 

- стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями; 

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных 

стендах, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений; 

- столами (стойками), образцами заполнения документов, письменными 

принадлежностями для возможности оформления документов. 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

Рабочее место сотрудника(ов) администрации оборудуется персональным 

компьютером с печатающим устройством. Сотрудники администрации 

обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним сотрудником 

администрации не допускается. 

21. Показатели качества и доступности муниципальной услуги. 

1) Показатели качества муниципальной услуги: 

- своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 

сотрудников администрации. 

- оказание сотрудниками администрации помощи инвалидам в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 

лицами включая сопровождение к местам предоставления муниципальной услуги. 

2) Показатели доступности муниципальной услуги: 

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, в 

котором предоставляется муниципальная услуга; 

- беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для 

маломобильных групп населения, в том числе инвалидов; 

- оказание сотрудниками администрации помощи инвалидам в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 

лицами; 



- возможность получения заявителем полной и достоверной информации о 

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

- возможность направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в 

электронном виде и получения сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги посредством личного кабинета ЕПГУ. 

При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с 

сотрудником администрации не более 2 раз, продолжительность каждого 

взаимодействия составляет не более 15 минут. 

22. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

1) Возможность оформления запроса в электронной форме посредством ЕПГУ 

предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет ЕПГУ. 

Регистрация запроса на предоставление муниципальной услуги посредством 

ЕПГУ заявителем осуществляется в соответствии с правилами, установленными на 

ЕПГУ. 

В случае направления заявителем заявления об изменении договора 

социального найма в электронной форме, к заявлению об изменении договора 

социального найма прикрепляется электронный образ необходимых для 

предоставления муниципальной услуги документов. Заявителем направляются 

электронные копии документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статьями 

21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". При несоблюдении 

требований к электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных 

документов для сличения при личной явке в администрацию только в случае 

принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Получение муниципальной услуги посредством ЕПГУ возможно с 

использованием универсальной электронной карты (УЭК) при наличии данной 

карты у заявителя. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения 

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги; 

2) рассмотрение документов в администрации Ярковского сельсовета; 

3) оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Блок-схема последовательности административных процедур предоставления 

муниципальной услуги приводится в приложении 2 к административному 
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регламенту. 

24. Основанием для начала административной процедуры по приему и 

регистрации заявления и документов является обращение заявителя одним из 

способов, указанных в пункте 10 административного регламента, с документами, 

указанными в пункте 11 административного регламента, в администрацию для 

получения муниципальной услуги. 

1) Специалист администрации, ответственный за прием документов (далее - 

сотрудник по приему документов): 

а) устанавливает предмет/содержание обращения, удостоверяет личность 

заявителя, полномочия его представителя, а также правильность оформления 

заявления; 

б) проверяет наличие приложенных к заявлению документов в соответствии с 

требованиями пункта 11 настоящего регламента; 

в) проверяет представленные заявителем документы на соответствие 

требованиям пункта 13 настоящего регламента; 

г) в случае очного обращения заявителя сверяет подлинники и копии 

приложенных к заявлению документов и заверяет их своей подписью; 

д) оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах и 

передает (направляет) один экземпляр расписки заявителю, а второй подшивает к 

пакету документов; 

е) регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на предоставление 

муниципальных услуг (далее - журнал). 

Принятые заявления регистрируются в используемой государственной 

информационной системе "Межведомственная автоматизированная 

информационная система" (далее - ГИС МАИС). 

Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается специалисту 

ответственному за предоставление муниципальной услуги в порядке внутреннего 

документооборота не позднее 1 (одного) дня с момента регистрации принятых 

документов в ГИС МАИС. 

2) При несоответствии представленных документов установленным 

требованиям пункта 13 настоящего регламента: 

а) в случае очного обращения заявителя в отдел информации и информатизации 

администрации сотрудник по приему документов устно уведомляет заявителя о 

наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной 

услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 

представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы 

заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, возможно 

устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно; 

б) в случае направления заявления и документов в электронной форме ответ на 

обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение и в срок не 

позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня представления указанного заявления 

заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) 

заявителя или иным указанным в заявлении способом направляется уведомление об 

отказе в приеме документов с указанием допущенных нарушений требований, в 

соответствии с которыми должно быть представлено заявление. 



3) В случае направления документов в электронной форме сотрудник по приему 

документов в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет следующие действия: 

- находит в ГИС МАИС соответствующее заявление (в случае поступления 

документов посредством ЕПГУ); 

- оформляет документы заявителя на бумажном носителе; 

- осуществляет действия, установленные подпунктом 1 пункта 24 

административного регламента. 

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем 

направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный 

номер заявления, дату получения администрацией указанного заявления и 

прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, 

представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - 

уведомление о получении заявления). 

Уведомление о получении заявления направляется заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию: 

а) в случае подачи заявления на муниципальную услугу заявителем на личном 

приеме при отсутствии оснований для отказа, установленных пунктом 14 

настоящего административного регламента, сотрудник по приему документов 

принимает заявление и прилагаемые документы и выдает заявителю расписку, 

которая содержит опись принятых заявления и прилагаемых к нему документов, 

регистрационный номер, дату принятия пакета документов, фамилию и подпись 

сотрудника по приему документов, принявшего пакет документов, а также перечень 

документов, которые будут получены по межведомственным запросам; 

б) в случае подачи документов заказным почтовым отправлением уведомление 

заявителя о вручении в адрес администрации пакета документов осуществляется 

почтовым отделением; 

в) при направлении электронных копий документов через ЕПГУ либо 

официальный интернет-портал рабочего поселка Кольцово уведомление о принятии 

документов отправляется автоматически на адрес электронной почты заявителя. 

4) Срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 

заявления и документов составляет не более 1 (одного) рабочего дня. 

25. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения 

документов является получение пакета документов специалистом ответственным за 

предоставление муниципальной услуги. 

Документы, направленные в виде электронных копий, подлежат рассмотрению 

в том же порядке, что и оригиналы документов, предоставляемые в администрацию 

в порядке внутреннего документооборота. 

Глава назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов 

(далее - ответственный исполнитель). 

1) Ответственный исполнитель в ходе рассмотрения документов: 

- проверяет наличие документов, перечисленных в пункте 11 регламента; в 

случае получения неполного пакета документов направляет его специалисту по 

приему документов; 

- проводит проверку (экспертизу) представленных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 



При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги: 

- определяет перечень документов и сведений, запрашиваемых по каналам 

межведомственного взаимодействия; 

- запрашивает документы, находящиеся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2) Результатом административной процедуры рассмотрения документов 

является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры, включая согласование 

результата, составляет не более пяти рабочих дней. 

26. Основанием для начала административной процедуры по оформлению 

результата предоставления муниципальной услуги является принятие 

ответственным исполнителем решения о предоставлении муниципальной услуги 

или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

ответственным исполнителем готовится проект постановления администрации 

Ярковского сельсовета об изменении договора социального найма жилого 

помещения муниципального жилищного фонда социального использования. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

ответственным исполнителем готовится уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. Решение об отказе оформляется на официальном бланке 

администрации и содержит основания отказа. 

Результатом административной процедуры по оформлению результата 

предоставления муниципальной услуги является подписание документов - 

результатов предоставления муниципальной услуги Главой Ярковского сельсовета, 

уполномоченным на исполнение обязанностей на время его отсутствия.  

27. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления 

муниципальной услуги является подписание Главой Ярковского сельсовета либо 

лицом, уполномоченным на исполнение обязанностей на время его отсутствия, 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

администрации, у сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, который уведомляет заявителя о времени и месте получения способом, 

указанным в заявлении на получение муниципальной услуги, и делает отметку в 

журнале регистрации о результатах предоставления услуг.  

О выдаче результата делается отметка в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальных услуг: 

1) при получении результата предоставления муниципальной услуги лично 

заявитель подтверждает получение результата личной подписью в журнале 

регистрации заявлений на предоставление муниципальных услуг; 

2) при направлении результатов заявителю письмом на бумажном носителе 

факт выдачи результата подтверждается чеком почтового отделения на отправку 

корреспонденции; 

3) при подаче заявления на оказание муниципальной услуги в электронной 



форме, в том числе через ЕПГУ, заявитель получает результат в администрации у 

сотрудника, ответственного за выдачу результата, при предъявлении оригиналов 

документов, представленных для получения муниципальной услуги в электронных 

копиях. 

Продолжительность административной процедуры составляет три рабочих дня. 

28. Если в течение 10 рабочих дней результат не получен, заявителю 

направляется повторное уведомление. Если в течение 30 рабочих дней с момента 

уведомления результат не получен, персональное дело заявителя вместе с 

представленными им документами и оформленным результатом передается на 

хранение в архив администрации (не более года). 

29. Сведения о ходе исполнения заявления на оказание услуги в электронной 

форме, поданного через Единый портал, заявитель может получить через сервис 

"Личный кабинет" на Едином портале государственных услуг. Вход в сервис 

"Личный кабинет" осуществляется согласно указаниям, расположенным на Едином 

портале государственных услуг. 

 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

административных действий, определенных Административным регламентом 

предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления 

решений осуществляется заместителем главы. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения специалистами Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 

района Новосибирской области нормативных правовых актов Российской 

Федерации и Новосибирской области, положений настоящего административного 

регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги. 

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления 

нарушений последовательности административных действий, определенных 

административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и 

принятием в ходе ее предоставления решений виновные лица привлекаются к 

дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью 

выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения 

соответствующих нарушений. Плановые и внеплановые проверки проводятся в 

соответствии с приказом  Главы или заместителя главы. 

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, 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. 

Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за 

несоблюдение и неисполнение положений правовых актов Российской Федерации и 



Новосибирской области, положений настоящего административного регламента, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги 

со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение 

муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на сайте, 

письменного и устного обращения в  адрес Администрации Ярковского сельсовета 

Новосибирского района Новосибирской области с просьбой о проведении проверки 

соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и 

Новосибирской области, положений настоящего 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. 

Письменное обращение, поступившее в адрес Администрации Ярковского 

сельсовета Новосибирского района Новосибирской области, рассматривается в 

течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, оказывающего муниципальную услугу, а также должностных 

лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, 

принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, 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) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим 

административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено настоящим административным регламентом; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены настоящим административным регламентом; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 на действия (бездействие) 

должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, 

а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 



муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной форме лично или направить 

жалобу по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(www.gosuslugi.ru) либо регионального портала государственных и муниципальных 

услуг (www.54.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу. Заявители вправе обжаловать в 

досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения: 

- сотрудников Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 

Новосибирской области - заместителю Главы Администрации Ярковского 

сельсовета Новосибирского района Новосибирской области;   

 - должностных лиц Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 

района Новосибирской области - Главе Администрации Ярковского сельсовета 

Новосибирского района Новосибирской области;  

- Главы Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 

Новосибирской области -   Главе Новосибирского района Новосибирской области. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица 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) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии; 

5) личную подпись заявителя и дату. 

5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в 

Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 

области следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения 

жалобы: 

о местонахождении структурного подразделения Администрации Ярковского 

сельсовета Новосибирского района Новосибирской области, предоставляющего 

услугу; 



сведения о режиме работы структурного подразделения Администрации 

Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области; 

о графике приема заявителей специалистом, Главой 

Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского района  и  заместителем 

Главы Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 

Новосибирской области, о перечне номеров телефонов для получения сведений о 

прохождении процедур рассмотрения жалобы; 

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба; 

о сроке рассмотрения жалобы; 

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, 

истребование документов). 

При подаче жалобы заявитель вправе получить в структурном подразделении 

копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) 

должностного лица структурного подразделения. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 

по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в который подана жалоба, 

принимает одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено настоящим административным регламентом, 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. настоящего 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. 

5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в 

компетенцию органа местного самоуправления, направляется в течение семи дней 

со дня ее регистрации, в соответствующий орган или соответствующему 

должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в 

жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, 

направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст 

письменной жалобы не поддается прочтению. 



5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в 

рассмотрении жалобы: 

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, 

и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не 

дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 

подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит 

направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, 

должностное лицо вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней 

вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о 

недопустимости злоупотребления правом; 

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем 

письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый 

адрес поддаются прочтению; 

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, 

и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное 

лицо вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что 

указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган 

или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 

письменно заявитель, направивший жалобу; 

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, 

письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в 

ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе 

вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь 

направить жалобу. 

5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, 

принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, 

принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в 

судебном порядке. 

5.12. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, 

действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении 

муниципальной услуги, в суд по месту его жительства или по месту нахождения  

органа местного самоуправления, должностного лица, решение, действие 

(бездействие) которого оспаривается. 

5.13. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки: 

три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его права; 

один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об 

отказе органа, оказывающего услугу, вышестоящего органа, должностного лица в 



удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи 

жалобы, если гражданином не был получен на нее письменный ответ. 

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть 

восстановлен судом. 

5.14. Подсудность дела по соответствующей жалобе юридических лиц,  а 

также сроки обращения с жалобой в суд, определяются в соответствии с 

процессуальным законодательством Российской Федерации. 



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 № 

 
 

 



 

 

Приложение №2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Изменение договора социального найма 

жилого помещения муниципального жилищного фонда 

социального использования» 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием документов 

Проверка документов 

Истребование документов (сведений) 

в рамках межведомственного 

взаимодействия 

Рассмотрение 

документов 

Принятие решения 

Выдача результата 

 



 

Приложение №3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Изменение договора социального найма 

жилого помещения муниципального жилищного фонда 

социального использования» 
 

ОБРАЗЕЦ  

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. 


