
 

            АДМИНИСТРАЦИЯ  САРАПУЛЬСКОГО СЕЛЬСОВЕТА      

        МОШКОВСКОГО РАЙОНА    НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

 

                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

            10.09.2012                                                                         № 132 

 

О предоставлении муниципальных услуг администрацией  Сарапульского 

сельсовета 

  

 

Во исполнение распоряжения Правительства РФ от 25.10.2005 г. №1789-р 

«О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 

годах» в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»   и  Уставом  Сарапульского сельсовета,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

  

1.  Утвердить Административные регламенты по предоставлению муниципальных 

услуг:  

- предоставление жилых помещений по договорам социального найма; 

- предоставление служебных жилых помещений; 

- предоставление жилых помещений по договорам аренды муниципальных 

жилых помещений; 

- оказание единовременной финансовой помощи гражданам на восстановление 

индивидуальных жилых домов, пострадавших в результате пожара, стихийного 

бедствия и чрезвычайной ситуации; 

- заключение договора социального найма с гражданами, проживающими в 

муниципальном жилищном фонде социального использования;  

- изменение договора социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда социального использования;  

- оформление разрешения на вселение; 

- заключение договора социального найма с гражданами, осуществившими обмен 

муниципальными жилыми помещениями; 

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма; 

- прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях; 

- заключение договора бесплатной передачи в собственность граждан 

занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде; 

- предоставление информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению;  

- прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения; 

- принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в 
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переводе жилого помещения в нежилое помещение; 

- предоставление в аренду имущества муниципальной казны без проведения 

торгов (конкурсов, аукционов); 

- предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка или объекта капитального строительства; 

- подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка в виде 

отдельного документа; 

- подготовка и выдача разрешения на ввод индивидуальных жилых домов в 

эксплуатацию; 

- присвоение, изменение и аннулирование адресов объектов недвижимости; 

- разрешение передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по 

договору социального найма; 

- выдача специальных разрешений на перевозку тяжеловесных и (или) 

крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам местного значения;  

- регистрация и согласование размещения линейно-кабельных сооружений и 

сооружений связи на объектах муниципального имущества, 

согласно приложения к настоящему постановлению. 

 

2.  Специалистам администрации Сарапульского сельсовета организовать работу 

по предоставлению муниципальных  услуг  в соответствии с Административными 

регламентами. 

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании 

газете «Мошковская новь» и на сайте администрации Сарапульского сельсовета  

www.sarapulka-nso.ru. 

3.      Постановление вступает в силу со дня официального опубликования. 

 

4.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

  

 

 

 

 

 

 

Глава Cарапульского сельсовета           Р.С.Фаляхов 
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ПРИЛОЖЕНИЯ  

                     к постановлению администрации  

Сарапульского сельсовета 

                                                                                                                         

                                                                                            УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации 

 Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № ___132___ 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых 

помещений по договорам социального найма 

 

1.  Общие положения 

 

1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление муниципальных 

жилых помещений по договорам социального найма. 

Предоставление  муниципальной услуги осуществляет администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги выступают 

физические лица - граждане Российской Федерации, признанные в установленном 

законом порядке нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма. 

1.3. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной  

услуги: 

1.3.1. Местонахождение:  633126, Новосибирская область, Мошковский  район      

с.Сарапулка , ул. Зеленая,3. 

1.3.2. Часы приёма заявителей: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

1.3.3.Адрес официального  интернет-сайта администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru 

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном 

стенде администрации Сарапульского сельсовета, обновляется по мере ее 

изменения.  

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 - в структурных подразделениях администрации Сарапульского сельсовета, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

http://www.sarapulka-nso.ru/
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с использованием средств телефонной, почтовой связи.   

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе 

обращаться: 

1) в устной форме лично или по телефону: 

к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

2) в письменной форме почтой; 

3) посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию 

Сарапульского сельсовета обращение о предоставлении письменной информации 

по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое 

удобное для обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой Сарапульского 

сельсовета,  содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.Наименование муниципальной услуги: предоставление муниципальных 

жилых помещений по договорам социального найма. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 
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информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области 

Место нахождения организации: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, д.28; 

630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60,  

Информацию о графике работы Управления Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области 

можно получить на официальном сайте организации http://www.to54.rosreestr.ru и 

по телефону (383) 227-10-87; 325-05-24; 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- предоставление жилого помещения по договору социального найма жилого 

помещения. 

- отказ в предоставление жилого помещения по договору социального найма 

жилого помещения. 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1 Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени 

принятия  таких граждан на учет. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 45 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2 Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 дня. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (Российская газета: 1993, 

№ 237; 2008, № 267); 

-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1); 

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.); 

http://www.rg.ru/gazeta/rg/2009/02/13.html
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- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» 

("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 

31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451); 

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Собрание 

законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594, "Российская газета", N 145, 

30.07.1997); 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", 

N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

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

организации местного самоуправления в РФ» ("Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская 

газета", N 202, 08.10.2003); 

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрений 

обращений граждан РФ» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание 

законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060 "Парламентская газета", N 70-71, 

11.05.2006). 

 

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

- заявление о предоставлении муниципального жилого помещения по договору 

социального найма (приложение №1 к настоящему административному 

регламенту); 

- документы, удостоверяющие личность заявителя (копия); 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним об имеющихся у заявителя жилых помещениях на праве 

собственности, либо об отсутствии таковых. 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенной доверенности (копия). 

 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

 

Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги 

документов, предоставляемых лично заявителем (с 01.07.2012 г.): 

Для получения муниципальной услуги заявителем представляется: 

- заявление о предоставлении муниципального жилого помещения по договору 

социального найма (приложение №1 к настоящему административному 

регламенту); 

- документы, удостоверяющие личность заявителя (копия); 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 
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- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации 

самостоятельно, или предоставляемых заявителем по желанию (с 01.07.2012 г.): 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним об имеющихся у заявителя жилых помещениях на праве 

собственности, либо об отсутствии таковых. 

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, 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 "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" №210-ФЗ. 

Документы, указанные в части 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ, представляемые в форме документа на бумажном носителе или в форме 

электронного документа: 

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в 

том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность 

иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и 

удостоверение беженца; 

2) документы воинского учета; 

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 

состояния; 

4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по 

месту пребывания; 

5) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на 

управление транспортным средством соответствующего вида; 

6) документы, подтверждающие прохождение государственного технического 

осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида; 

7) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе 

регистрационные документы; 

8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке 

гражданина; 
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9) документы о соответствующих образовании и (или) профессиональной 

квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с 

прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность; 

10) справки, заключения и иные документы, выдаваемые медицинскими 

организациями, осуществляющими медицинскую деятельность и входящими в 

государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения; 

11) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные 

документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской 

Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или 

муниципальные архивы; 

12) решения, приговоры, определения и постановления судов общей 

юрисдикции и арбитражных судов; 

13) учредительные документы юридического лица; 

14) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и 

попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

опеке и попечительстве; 

15) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 

которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним; 

16) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями 

медико-социальной экспертизы; 

17) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на 

получение социальной поддержки; 

18) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных 

премиях и знаках отличия. 

2.7.Перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для 

предоставления  муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов  являются: 

отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством; 

отсутствие заявителя на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  

услуги; 

В случае наличия основания, указанного в подпункте 3 настоящего пункта, 

предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента 

предоставления заявителем документов, подтверждающих выполнение условий 

предоставления государственной поддержки (в соответствии с подпунктом 6 

пункта 2 административного регламента). Срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги не более 14 дней. 
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2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги:  

- постановка на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на 

условиях социального найма. 

2.10.Настоящая муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной 

услуги: предоставление данных услуг является бесплатным для заявителя. 

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги не может превышать  30 минут. 

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги: 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня  поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.14.1. В администрации Сарапульского сельсовета, прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

          соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.14.2.Требования к местам для ожидания: 

места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и 

(или) скамьями; 

места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о 

государственной услуге. 

2.14.3.Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  

Информационные материалы,  размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.14.4.Требования к местам приема заявителей: 
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Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 

Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и 

(или) настольными идентификационными карточками. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано 

персональным компьютером и печатающим устройством; 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной  услуги и оформления документов.  

2.15. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.15.1.Показатели качества муниципальной услуги: 

1) выполнение должностными лицами, государственными гражданскими 

служащими предусмотренных законодательством Российской Федерации 

требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, государственных гражданских служащих при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.15.2.. Показатели доступности предоставления  муниципальной услуги: 

1) Количество заявителей, благополучно воспользовавшихся муниципальной 

услугой); 

2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте 

предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, 

необходимых для предоставления государственной поддержки, размещенных на 

информационных стендах, на Интернет-ресурсах  администрации; 

3) средства государственной поддержки перечисляются  с использованием 

автоматизированных систем, без участия заявителя; 

4) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

структурного подразделения Администрации сельсовета; 

5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

6) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 
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выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 

 

3.1.1 Направление лицу, состоящему на учете в качестве нуждающегося в 

жилом помещении уведомления о наступлении его очереди получения жилого 

помещения и о наличии жилого помещения для предоставления по договору 

социального найма. 

 

3.1.2 Прием заявления о предоставлении муниципального жилого помещения 

по договору социального найма. 

Заявителю выдается расписка в получении заявления и приложенных к нему 

документов. 

Данное действие осуществляется сотрудником администрации Сарапульского 

сельсовета, ответственным за прием и регистрацию документов. 

Срок совершения действия составляет 10 минут с момента представления 

заявителем документов. 

 

3.1.3 Регистрация заявления. 

Данное действие осуществляется сотрудником администрации Сарапульского 

сельсовета, ответственным за прием и регистрацию документов. 

Срок совершения действия составляет 3 рабочих дня с момента представления 

заявителем документов. 

 

3.1.4 Проверка наличия всех необходимых документов и их соответствие 

требованиям действующего законодательства.  

В случае представления неполного перечня документов, указанных в п. 2.6. 

регламента, либо несоответствия представленных документов нормам 

действующего законодательства специалист направляет заявителю сообщение о 

приостановлении оказания услуги, в котором указывает причины, послужившие 

основаниями для такого приостановления, и предлагает устранить имеющиеся 

недостатки, указывая, вместе с тем, на то, что в противном случае в 

предоставлении муниципальной услуги будет отказано.   

 

Специалистом ответственным за исполнение административной процедуры в 

целях возможной утраты заявителем нуждаемости в предоставлении жилого 

помещения самостоятельно истребуется: 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним об имеющихся у заявителя жилых помещениях на праве 

собственности, либо об отсутствии таковых. 

 

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за исполнение 

административной процедуры. 
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3.1.5 Проверка наличия основания для предоставления муниципальной услуги. 

В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  

В том случае, если заявитель в соответствии с действующим законодательством 

имеет право на предоставление муниципального жилого помещения по договору 

социального найма, инициируется заседание жилищной комиссии, о чем 

заявителю высылается соответствующее уведомление.  

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за исполнение 

административной процедуры. 

 

3.1.6 Принятие решения о предоставлении жилого помещения.  

В случае отрицательного решения заявителю направляется уведомление с 

соответствующей выпиской из протокола решения. 

Данное действие осуществляется комиссией по жилищным вопросам.  

 

3.1.7 В случае вынесения комиссией по жилищным вопросам  положительного 

решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма 

осуществляется подготовка и согласование постановления о предоставлении 

жилого помещения. 

Копия постановления о предоставлении жилого помещения по договору 

социального найма направляется в органы прокуратуры. 

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за исполнение 

административной процедуры. 

 

3.1.8 Копия договора социального найма и выписка протокола комиссии по 

жилищным вопросам направляется заявителю.  

 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к 

настоящему административному регламенту. 

 

4. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными 

гражданскими служащими Администрации положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также 

принятием решений осуществляет глава Администрации. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

государственной услуги. Проверки проводятся на основании приказа главы 

Администрации. 
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4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

главу Администрации который непосредственно принимает решение по вопросам 

предоставления муниципальной  услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

муниципальных гражданских служащих Администрации в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ "О муниципальной службе в 

Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также их должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество  обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

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. 

Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в 

предоставлении государственной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую 

жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

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

течение семи дней со дня регистрации обращения 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, 
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руководители органов, предоставляющих государственную услугу, либо 

уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе 

вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

государственную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.6. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.7 Заявитель вправе обратиться к главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) главы района заявитель вправе 

обратиться к губернатору Новосибирской области. 

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня 

регистрации обращения в администрации Сарапульского сельсовета. 

В исключительных случаях глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении 

срока его рассмотрения обратившегося. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 по предоставлению муниципальных 

жилых помещений по договорам 

социального найма 

 

 

Примерная форма 

 

Главе администрации 

 Сарапульского сельсовета 

______________ 

От ________________________________ 

________________________________ 

 

                                           Проживающего (ей) по адресу: 

___________________________________ 

___________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальных жилых помещений 

по договорам социального найма 

 

На основании наступления очереди и наличия свободного помещения, прошу 

предоставить жилое помещение, находящееся по адресу 

___________________________________, состоящее из ____ комнат в ____ 

квартире общей площадью _____ кв. м, жилой площадью _____ кв. м. 

Вместе со мной проживают члены моей семьи: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 (указать полностью Ф. И. О. членов семьи, дату рождения и родственное 

отношение) 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________. 

__________________________________________________________________ 

Ф. И. О. и подпись 

     Документы на ________ листах принял 

__________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________

__________________ (Ф. И. О., должность лица, принявшего заявление и 

документы, дата принятия) 
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 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 по предоставлению муниципальных 

жилых помещений по договорам 

социального найма 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Этап 1 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги на заседании 

жилищной комиссии 

   

постановление о 

предоставлении жилого 

помещения 

 отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Этап 2 

осуществляется после заключения договора социального найма 

 

Уведомление заявителя 

   

Выписка из протокола решения жилищной комиссии, копия договора 
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УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012 № _132_ 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных 

жилых помещений 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению служебных жилых помещений (далее – муниципальная услуга) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок 

взаимодействия между Администрацией Сарапульского сельсовета (далее – 

Администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, 

предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – 

получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в 

процессе предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают лица, 

состоящие в трудовых отношениях с органами местного самоуправления, 

муниципальными учреждениями, в связи с избранием на выборные должности в 

органы местного самоуправления. 

    1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633126, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка , ул.Зеленая,3 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru 

1.3.3. Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 

информационном стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется 

по мере ее изменения.  

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
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Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

http://www.moshkovo-nso.ru/ 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru. 

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и 

информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения. 

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru. 

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского  района Новосибирской области: (8-383-48) 21-

255; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: (383) 227-10-87; 325-05-24. 

Адреса официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково 

ул.Советская, 9 ; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

          - в  Администрации Сарапульского сельсовета участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

http://www.moshkovo-nso.ru/
http://www.to54.rosreestr.ru/
mailto:54_upr@rosregistr.ru
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          - посредством размещения на информационном стенде и официальном 

сайте Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

           - с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

          - в устной форме лично или по телефону: 

          - к специалистам Администрации Сарапульского сельсовета, 

участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

          - в письменной форме почтой; 

          - посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сарапульского 

сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 
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Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление служебных жилых 

помещений.  

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области. 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение договора найма служебного жилого помещения; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 40 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 

14 дней. 
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2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 

рабочих дней с момента их подготовки. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г. № 237); 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, 

"Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-

71); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская 

газета", 08.10.2003, № 202); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.); 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» 

("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 

31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451); 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Собрание 

законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594, "Российская газета", N 145, 

30.07.1997); 

Уставом Сарапульского сельсовета. 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- заявление о предоставлении служебного жилого помещения (приложение №1 

к настоящему административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

- трудовая книжка или договор, подтверждающий трудовые соглашения; 

- документы, подтверждающие избрание на выборную должность; 

http://www.rg.ru/gazeta/rg/2009/02/13.html
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- перечень членов семьи и документы, подтверждающие их отнесение к 

таковым (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, 

свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении 

(удочерении)) (копии); 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним об имеющемся у заявителя и членов его семьи жилых 

помещениях на праве собственности, либо об отсутствии таковых. 

 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

-заявление о предоставлении служебного жилого помещения (приложение №1 к 

настоящему административному регламенту) 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

- трудовая книжка или договор, подтверждающий трудовые соглашения; 

- документы, подтверждающие избрание на выборную должность; 

- перечень членов семьи и документы, подтверждающие их отнесение к 

таковым (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, 

свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении 

(удочерении)) (копии); 

 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по 

желанию (с 01.07.2012 г.): 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним об имеющемся у заявителя и членов его семьи жилых 

помещениях на праве собственности, либо об отсутствии таковых. 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
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нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

- невозможность установления содержания представленных документов; 

- документы исполнены ненадлежащим образом (заполнены карандашом); 

- в случае если заявитель не имеет законных оснований на получение 

муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством; 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для 

получения муниципальной услуги. 

Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.10. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: получение муниципальной услуги не обусловлено 

получением иных муниципальных услуг. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, предоставляются бесплатно. 

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и 

повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 

годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 

10 июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно быть 

сокращено к 2014 году до 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги:  
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Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.15.1. В Администрации Сарапульского сельсовета прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, 

правил противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами 

для хранения верхней одежды. 

2.15.2. Требования к местам для ожидания: 

 места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными 

секциями, и (или) скамьями; 

 места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о муниципальной услуге. 

2.15.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой 

информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из 

заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных 

стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.15.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных 

специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием 

номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о 

назначении места для приема заявителя. 

 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются 

личными и (или) настольными идентификационными карточками. 

 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 
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 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги и оформления документов. 

2.16. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.16.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

 выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.16.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, получивших служебное жилое помещение по 

отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, 

упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, обратившихся за получением 

муниципальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о 

порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах 

оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе 

Администрации Сарапульского сельсовета, «Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, 

здания Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через 

многофункциональный центр или в электронной форме посредством 

автоматизированной информационной системы или Единого портала 

государственных и муниципальных услуг. 

2.17. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить 

предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги 

документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 
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регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- проверка сведений, представленных заявителем; 

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

         Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к 

настоящему административному регламенту. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем лично 

или через законного представителя.  

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется специалистом управления, 

ответственным  за прием и регистрацию документов. 

Специалист управления, ответственный за прием и регистрацию документов, 

устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя в 

случае предоставления документов уполномоченным лицом. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность 

заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных 

документов требованиям законодательства и настоящего административного 

регламента. 

В случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, 

представленные документы возвращаются лицу, их предоставившему, для 

устранения выявленных замечаний. Если в течение 14 календарных дней 

заявитель не устранит указанные замечания, ему отказывается в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае, если выявленные недостатки в документах возможно устранить на 

месте, специалист управления, ответственный за прием и регистрацию 

документов оказывает содействие заявителю или лицу, предоставившему 

документы, в устранении данных недостатков. 
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Если представленные документы соответствуют требованиям законодательства 

и настоящего административного регламента, специалист управления, 

ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 

представленные документы  в журнале регистрации заявлений на предоставление 

муниципальной услуги и сообщает заявителю регистрационный номер заявления. 

Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 10 

минут с момента представления заявителем документов. 

Зарегистрированные документы передаются специалистом управления, 

ответственным за прием и регистрацию документов, специалисту управления, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги в течение рабочего дня. 

 

3.1.2. Проверка сведений, представленных заявителем. 

 Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление документов, представленных заявителем, специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

 С 01.07.2012 в случае непредставления заявителем специалистом управления, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно 

истребуются по каналам межведомственного взаимодействия следующие 

документы (или сведения их заменяющие): 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним об имеющемся у него и членов его семьи жилых помещений на 

праве собственности, либо об отсутствии таковых. 

 

Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги 

сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 

рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может 

быть увеличен. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на 

получение муниципальной услуги. 

В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют, заявителю почтовой связью направляется уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги  

В том случае, если заявитель в соответствии с действующим законодательством 

имеет право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно, 

специалистом управления инициируется заседание жилищной комиссии, о чем 

заявителю почтовой связью высылается соответствующее уведомление. 

3.1.3. Принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление в комиссию по жилищным вопросам документов, представленных 

заявителем. 

При наличии оснований для предоставления служебного жилого помещения 

комиссией по жилищным вопросам выносится положительное решение, на 

основании которого осуществляется подготовка, согласование и издание 
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постановления главы муниципального образования о предоставлении служебного 

жилого помещения. 

На основании постановления главы муниципального образования 

осуществляется подготовка и подписание договора о предоставлении служебного 

жилого помещения.  

По договору найма специализированного жилого помещения одна сторона - 

собственник специализированного жилого помещения (действующий от его 

имени уполномоченный орган государственной власти или уполномоченный 

орган местного самоуправления) или уполномоченное им лицо (наймодатель) 

обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) данное жилое 

помещение за плату во владение и пользование для временного проживания в 

нем. 

В договоре найма специализированного жилого помещения определяются 

предмет договора, права и обязанности сторон по пользованию 

специализированным жилым помещением. 

Наниматель специализированного жилого помещения не вправе осуществлять 

обмен занимаемого жилого помещения, а также передавать его в поднаем. 

Служебные жилые помещения предоставляются гражданам в виде жилого 

дома, отдельной квартиры. 

Договор найма служебного жилого помещения заключается на период 

трудовых отношений или на период действия выборной должности. Прекращение 

трудовых отношений либо пребывания на муниципальной службе или на 

выборной должности, а также увольнение со службы является основанием 

прекращения договора найма служебного жилого помещения. 

3.1.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

заявитель извещается почтовой связью о необходимости прибытия для 

подписания договора предоставления служебного жилого помещения.  

 

4. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава 

Сарапульского сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании 

распоряжения Главы  Сарапульского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Сарапульского сельсовета, который непосредственно принимает решение 

по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 
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сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

 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. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, 

оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, 

направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом. 

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 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, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о 

безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 

заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее 
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направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же 

должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший 

жалобу. 

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

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 календарных дней со 

дня регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета 

Мошковского района Новосибирской области 

В исключительных случаях Глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению служебных  

жилых помещений 

 

Примерная форма 

 

Главе администрации Сарапульского сельсовета 

от ________________________________ 

__________________________________, 

проживающего(ей) по адресу:  

___________________________________ 

___________________________________ 

контактная информация: 

___________________________________ 

___________________________________ 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу Вас предоставить мне, работнику муниципального учреждения 

_____________________ 

________________________________________________________, служебное 

жилое помещение специализированного жилого фонда муниципального 

образования, в связи с отсутствием жилья по месту работы. 

 

 

 

"_____" __________________ г.                                                     (подпись 

заявителя) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению служебных  

жилых помещений 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 
 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Постановление главы 

муниципального образования о 

предоставлении служебного жилого 

помещения 

 Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

   

Договор найма 

специализированного жилого 

помещения 
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УТВЕРЖДЕН 

                                                                                                 Постановлением 

Администрации 

Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № 131 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых 

помещений по договорам аренды муниципальных жилых помещений. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению жилых помещений по договорам аренды муниципальных жилых 

помещений (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и 

последовательность административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между Администрацией 

Сарапульского сельсовета (далее–Администрация), ее структурными 

подразделениями, специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, и 

физическими лицами – получателями муниципальной услуги, а также 

организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной 

услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

физические,  юридические лица и индивидуальные предприниматели, 

заинтересованные в заключении договора аренды жилого помещения 

муниципального жилищного фонда коммерческого использования Сарапульского 

сельсовета (далее – заявитель). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633126, Новосибирская область, Мошковский  район, с.Сарапулка , 

ул.Зеленая,3 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты: admsarp.bk/ru 

1.3.3. Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 

информационном стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется 

по мере ее изменения.  

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
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Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

http://www.moshkovo-nso.ru 

 

- Управление федеральной налоговой службы по Новосибирской области: 

http://www.r54.nalog.ru/ 

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и 

информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения. 

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Управление федеральной налоговой службы по Новосибирской области: 

inform@r54.nalog.ru 

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: (8-383-48) 21-

255; 

- Управление федеральной налоговой службы по Новосибирской области: 201-

22-89 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

 посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону: 

 к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

http://www.moshkovo-nso.ru/
http://www.moshkovo-nso.ru/
http://www.r54.nalog.ru/
mailto:inform@r54.nalog.ru


36 

 

 в письменной форме почтой; 

 посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сарапульского 

сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление жилых помещений 

по договорам аренды муниципальных жилых помещений. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9. 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставления жилого помещения по договору аренды муниципального 

жилого помещения. 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 70 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 

14 дней. 

2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с 

момента их подготовки 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, 
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"Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-

71); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская 

газета", 08.10.2003, № 202); 

- Уставом Сарапульского сельсовета Мошковского района Новосибирской 

области; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» 

(«Российская газета» от 27.07.2006 № 162, «Парламентская газета» от 03.08.2006 

№ 126-127, Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006. 

№ 31 (часть I); 

- приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О 

порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров 

аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного 

управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав 

владения и (или) пользования в отношении государственного или 

муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого 

заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов 

в форме конкурса» (Российская газета», 24.02.2010 № 37); 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- заявление; 

       - свидетельство о государственной регистрации юридического лица 

(индивидуального предпринимателя); 

- учредительные документы (для юридического лица) (копия); 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (для юридического 

лица и индивидуального предпринимателя); 

- паспорт (для физического лица) (копия); 

- документальное подтверждение оснований для применения понижающих 

коэффициентов при расчете размера арендной платы в соответствии с методикой 

расчета арендной платы за жилое помещение (в случае, если заявитель имеет 

основания для применения понижающих коэффициентов). 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 
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2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

- заявление; 

- учредительные документы (для юридического лица); 

- паспорт (для физического лица); 

- документальное подтверждение оснований для применения понижающих 

коэффициентов при расчете размера арендной платы в соответствии с методикой 

расчета арендной платы за жилое помещение (в случае, если заявитель имеет 

основания для применения понижающих коэффициентов). 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по 

желанию (с 01.07.2012 г.): 

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица 

(индивидуального предпринимателя); 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (для юридического 

лица и индивидуального предпринимателя); 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных документов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 
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 несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  

услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения 

муниципальной услуги. 

2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: 

- Государственная услуга по выдаче выписки из Единого Государственного 

Реестра Прав; 

- Муниципальная услуга по признанию граждан малоимущими в целях 

постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- Государственная услуга по выдаче справки Медико-социальной экспертизы; 

- Государственная услуга по выдаче удостоверения «Ветеран Великой 

Отечественной войны»; 

- Государственная услуга по выдаче удостоверения инвалида Отечественной 

войны; 

- Муниципальная услуга по признанию жилого дома (жилого помещения) не 

пригодным для проживания. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Для получения данной услуги не требуется получение иных услуг. 

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и 

повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 

годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 10 

июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно быть 

сокращено к 2014 году до 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 
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2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.16.1. В Администрации Сарапульского сельсовета прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.16.2. Требования к местам для ожидания: 

 места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и 

(или) скамьями; 

 места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации 

о муниципальной услуге. 

2.16.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.16.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 

 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными 

и (или) настольными идентификационными карточками. 

 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги и оформления документов. 
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2.17. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.17.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

 выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, подавших заявления, документы на предоставление жилых 

помещений по договорам аренды жилых муниципальных помещений по 

отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, 

упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, обратившихся за получением 

муниципальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и 

стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе Администрации 

Сарапульского сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через многофункциональный 

центр или в электронной форме посредством автоматизированной 

информационной системы или Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.18. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить 

предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги 

документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги.  
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги без 

проведения торгов на право заключения договора аренды. 

- Рассмотрение представленных документов и вынесение решения  

администрации о предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов 

на право заключения договора аренды. 

- Рассмотрение направленных специалистом администрации документов и 

принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

- Рассмотрение поступивших в администрацию Сарапульского сельсовета 

заявок на участие в торгах на право заключения договора аренды и принятие 

решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к 

настоящему административному регламенту. 

3.2. Специалистом администрации самостоятельно истребуются по каналам 

межведомственного взаимодействия: 

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица 

(индивидуального предпринимателя); 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (для юридического 

лица и индивидуального предпринимателя); 

3.3. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги без 

проведения торгов на право заключения договора аренды. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

документов является обращение заявителя с документами, необходимыми для 

установления права заявителя на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством. 

3.3.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги (далее по тексту - специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной  услуги): 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет наличие правовых оснований на заключение с заявителем договора 

аренды без проведения торгов на право заключения договора аренды; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 
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фамилии, имена и отчества заявителей, наименования и реквизиты 

юридических лиц, их адреса регистрации написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.3.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении 

заявления специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

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, допустимо устранить в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.3.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

сверяет подлинники и копии документов, предоставленные заявителем. 

3.3.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

производит регистрацию поступившего заявления. При организации ведения 

электронного документооборота вносится запись в систему регистрации 

входящей корреспонденции. 

3.3.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах и передает один 

экземпляр расписки заявителю, второй экземпляр прикладывается к пакету 

представленных заявителем документов.  

В расписке указывается: 

- регистрационный номер; 

- дата представления документов; 

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы; 

- подпись специалиста, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги.  

3.3.7. Продолжительность приема документов заявителя не должна превышать 

30 минут. 

3.3.8. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  

передает документы для рассмотрения специалисту-юристу, ответственному за 

рассмотрение представленных документов.  

3.3.9. Результатом выполнения административной процедуры является прием 

документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их на 

рассмотрение специалисту-юристу, ответственному за рассмотрение 

представленных документов. 

3.3.10. Суммарная длительность административной процедуры не должна 

превышать один рабочий день со дня регистрации заявления в администрации 

Сарапульского сельсовета. 
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3.4. Рассмотрение представленных документов и вынесение решения  

администрации о предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов 

на право заключения договора аренды. 

3.4.1. Основанием для начала рассмотрения документов, является их 

поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги. 

 Рассмотрение представленных документов. 

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- рассматривает представленные документы с точки зрения их полноты; 

- проверяет наличие правовых оснований на заключение с заявителем договора 

аренды без проведения торгов на право заключения договора аренды; 

- рассматривает представленные документы на наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

- изучает представленные документы в целях выявления отсутствия 

противоречивой и недостоверной информации; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным действующим законодательством; 

- проверяет наличие свободного жилого помещения; 

- проверяет соответствие жилого помещения требованиям, установленным 

действующим законодательством. 

3.4.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, при наличии свободного жилого помещения на 

территории Сарапульского сельсовета, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, готовит следующие документы 

учетно-техническую документацию на предоставляемое жилое помещение; 

акт обследования жилого помещения; 

выписку из домовой книги; 

копию финансового лицевого счета об отсутствии задолженности по оплате за 

жилое помещение и коммунальные услуги. 

3.4.4. В случае, если все документы соответствуют требованиям, 

установленным действующим законодательством и отсутствуют основания для 

отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги, специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги готовится проект 

ходатайства главе администрации Сарапульского сельсовета и уведомление 

заявителю о направлении ходатайства главе Сарапульского сельсовета. 

3.4.5. Ходатайство подписывается главой администрации Сарапульского 

сельсовета и с документами направляется специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, не позднее, чем через 30 дней со дня 

регистрации заявления в администрации Сарапульского сельсовета.  

3.4.6. Уведомление заявителя о направлении ходатайства главе Сарапульского 

сельсовета подписывается главой администрации и направляется заявителю не 

позднее, чем через 30 дней со дня регистрации заявления в администрации 

Сарапульского сельсовета.  

3.4.7. Ходатайство с копиями направленных главе  документов и уведомление 

заявителя подшиваются в дело.  
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3.4.8. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.9. Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

подписывается главой администрации  и направляется заявителю не позднее, чем 

через 30 дней со дня регистрации заявления в администрации Сарапульского 

сельсовета. 

3.4.10. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

подшивается в дело.  

3.4.11. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление ходатайства о предоставлении жилого помещения по договору 

аренды с приложением документов в комитет по жилищным вопросам, 

направление заявителю уведомления о направлении главе Сарапульского 

сельсовета ходатайства на предоставление муниципальной услуги, либо 

направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Суммарная длительность административной процедуры составляет не более 29 

дней. 

3.5. Рассмотрение направленных специалистом администрации документов и 

принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала рассмотрения документов, направленных 

специалистом администрации главе администрации, является их регистрация 

специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- рассматривает представленные документы с точки зрения их полноты; 

- изучает представленные документы в целях выявления отсутствия 

противоречивой и недостоверной информации; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным действующим законодательством; 

- проверяет наличие правовых оснований на заключение с заявителем договора 

аренды без проведения торгов на право заключения договора аренды; 

- рассматривает представленные документы на наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.8.1 

Административного регламента. 

3.5.2. В случае, если все документы соответствуют требованиям, 

установленным действующим законодательством и отсутствуют основания для 

отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги готовится проект 

правового акта администрации Сарапульского сельсовета о предоставлении 

заявителю жилого помещения по договору аренды. 

3.5.3. В течение трех рабочих дней со дня подписания правового акта 

администрации Сарапульского сельсовета о предоставлении жилого помещения 

заявителю по договору аренды, специалист, ответственный за предоставление 
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муниципальной услуги, готовит и направляет заявителю подписанный главой 

Сарапульского сельсовета проект договора аренды жилого помещения. 

3.5.4. Проект договора аренды подписывается заявителем и направляется в 

бухгалтерию администрации не позднее 10 рабочих дней со дня подписания 

правового акта о предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.5. В случае заключения договора аренды на срок более одного года, 

заявитель обеспечивает его государственную регистрацию в установленном 

порядке. 

3.5.6 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

заносит информацию о заключении договора аренды в информационную базу 

данных. 

Максимальный срок выполнения административного действия не более 30 дней 

со дня регистрации документов в администрации Сарапульского сельсовета. 

3.6. Рассмотрение поступивших в администрацию Сарапульского сельсовета 

заявок на участие в торгах на право заключения договора аренды и принятие 

решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала рассмотрения заявок на участие в торгах на право 

заключения договора аренды и документов, установленных документацией об 

аукционе, является регистрация заявки в администрации Сарапульского 

сельсовета.  

3.6.2. Прием и регистрация заявок осуществляется ответственным за прием и 

регистрацию заявок специалистом администрации. 

3.6.3. Заявка на участие в торгах подается заявителем в порядке, сроки и по 

форме, определенные в извещении о проведении торгов. 

3.6.4. Специалист принимает и регистрирует заявку с приложенными 

документами в журнале регистрации. 

3.6.5. Специалист по приему и регистрации заявок не позднее 3 рабочих дней со 

дня регистрации заявки в администрации Сарапульского сельсовета, передает 

принятую заявку и приложенные документы комиссии по проведению аукционов 

на право заключения договоров аренды жилого помещения (далее - комиссия). 

3.6.6. Комиссия рассматривает заявку на предмет ее соответствия требованиям, 

установленным документацией об аукционе (конкурсной документации), и 

соответствия заявителя требованиям, установленным документацией об аукционе 

(конкурсной документации), а также наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.7. По результатам рассмотрения заявки заявитель допускается к участию в 

торгах, либо ему отказывается в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.8. Срок рассмотрения заявки на участие в аукционе не может превышать 10 

дней с даты окончания подачи заявок на участие в аукционе. 

3.6.9. Проведение торгов на право заключения договора аренды осуществляется 

в соответствии с Правилами проведения конкурсов и аукционов на право 

заключения договора аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров 

доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих 

переход права владения и (или) пользования в отношении государственного или  

муниципального имущества, утвержденными приказом ФАС России от 10.02.2010 
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№ 67 (далее – Правила), а также положениями документации об аукционе 

(конкурсной документации). 

3.6.10. Торги проводятся не позднее, чем через 10 рабочих дней со дня 

окончания срока рассмотрения заявок на участие в торгах. 

3.6.11. По результатам проведения торгов комиссия составляет протокол 

аукциона (конкурса) или протокол о признании аукциона (конкурса) 

несостоявшимся, в случаях, установленных Правилами. 

3.6.12. В течение десяти рабочих дней со дня оформления протокола аукциона 

(конкурса), либо протокола о признании аукциона (конкурса) несостоявшимся, 

специалист, ответственный за рассмотрение и оформление документов, готовит и 

направляет заявителю, победившему в торгах (либо единственному участнику 

аукциона, признанного несостоявшимся) подписанный проект договора аренды 

жилого помещения. 

3.6.13. Проект договора подписывается заявителем и направляется главе 

администрации не позднее 5 рабочих дней со дня поступления проекта договора 

аренды заявителю.  

3.6.14. В случае заключения договора аренды на срок более одного года, 

заявитель его государственную регистрацию обеспечивает в установленном 

порядке. 

3.6.15 Специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, 

заносит информацию о заключении договора аренды в информационную базу 

данных администрации Сарапульского сельсовета. 

Максимальный срок выполнения административного действия не более 60 дней 

со дня регистрации заявки на участие в торгах на право заключения договора 

аренды в администрации Сарапульского сельсовета. 

 

4. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава  

Сарапульского сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании приказа 

Главы Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Администрации Сарапульского сельсовета, который непосредственно 

принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в 
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Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

 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. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, 

оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, 

направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом. 

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

в течение семи дней со дня регистрации обращения 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, 

руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо 

уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 
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должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший 

жалобу. 

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

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 календарных дней со 

дня регистрации обращения в Администрацию Сарапульского сельсовета 

Мошковского района Новосибирской области 

В исключительных случаях Глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Предоставление 

жилого помещения по 

договорам аренды 

муниципального жилого 

помещения 

 Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 
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УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № 132 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по оказанию единовременной 

финансовой помощи гражданам на восстановление 

индивидуальных жилых домов, пострадавших в результате 

пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

оказанию единовременной финансовой помощи гражданам на восстановление 

индивидуальных жилых домов, пострадавших в результате пожара, стихийного 

бедствия и чрезвычайной ситуации (далее – муниципальная услуга) устанавливает 

сроки и последовательность административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между 

Администрацией Сарапульского сельсовета (далее–Администрация), ее 

структурными подразделениями, специалистами, предоставляющими 

муниципальную услугу, и физическими лицами – получателями муниципальной 

услуги, а также организациями, участвующими в процессе предоставления 

муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

физические,  юридические лица и индивидуальные предприниматели, 

заинтересованные в заключении договора аренды жилого помещения 

муниципального жилищного фонда коммерческого использования Сарапульского 

сельсовета (далее – заявитель). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633126, Новосибирская область, Мошковский  район, с.Сарапулка , 

ул.Зеленая,3. 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

Адрес официального Интернет – сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
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1.3.3. Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 

информационном стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется 

по мере ее изменения.  

Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

http://www.moshkovo-nso.ru 

 

- Управление федеральной налоговой службы по Новосибирской области: 

http://www.r54.nalog.ru/ 

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и 

информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения. 

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Управление федеральной налоговой службы по Новосибирской области: 

inform@r54.nalog.ru 

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: (8-383-48) 21-

255; 

- Управление федеральной налоговой службы по Новосибирской области: 201-

22-89 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

 посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

http://www.moshkovo-nso.ru/
http://www.moshkovo-nso.ru/
http://www.r54.nalog.ru/
mailto:inform@r54.nalog.ru
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 в устной форме лично или по телефону: 

 к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

 в письменной форме почтой; 

 посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сарапульского 

сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 
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информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление жилых помещений 

по договорам аренды муниципальных жилых помещений. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9. 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- перечисление денежных средств на расчетный счет заявителя; 

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – не более 60 

дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами в 

администрации Сарапульского сельсовета. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская 

газета», 2003, N 202); 

Жилищным кодексом РФ. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Заявитель, обратившийся за муниципальной услугой, предоставляет лично в 

администрацию Сарапульского сельсовета по месту нахождения утраченного 

жилого дома заявление о предоставлении муниципальной услуги на имя главы 

администрации Сарапульского сельсовета (в заявлении указывается фамилия, 

имя, отчество заявителя, адрес, контактный телефон, суть обращения, реквизиты 

расчетного счета, открытого заявителем в кредитной организации, перечень 

документов, приложенных к заявлению). 

К заявлению прилагаются: 
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- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность заявителя 

(подлинный экземпляр и копия); 

- правоустанавливающие документы на индивидуальный жилой дом, который 

утрачен (подлинный экземпляр и копия); 

- документ, подтверждающий факт происшествия пожара, стихийного бедствия 

и чрезвычайной ситуации (акт о чрезвычайной ситуации, или акт о пожаре, в 

случае пожара) (подлинный экземпляр и копия); 

- документы органов следствия, прокуратуры или судебных органов с 

указанием причины возникновения пожара и виновных лиц (подлинный 

экземпляр и копия); 

- постановление об отказе в возбуждении уголовного дела в случае пожара 

(подлинный экземпляр и копия); 

- технический паспорт индивидуального жилого дома (подлинный экземпляр и 

копия); 

- справка Мошковского отдела окружного государственного унитарного 

предприятия «Техцентр НСО» об отсутствии иного жилья на 01.01.99 на каждого 

члена семьи, указанного в выписке из домовой книги (подлинный экземпляр и 

копия); 

- справка Управления Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Новосибирской области об отсутствии иного жилья на 

каждого члена семьи, указанного в выписке из домовой книги (подлинный 

экземпляр и копия); 

- выписка из домовой книги на занимаемый жилой дом (подлинный экземпляр 

и копия). 

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

непредставление документов, указанных в подпункте 2.6; 

несоблюдение срока подачи заявления, предусмотренного подпунктом 1.4; 

наличие у заявителя и членов его семьи, указанных в выписке из домовой 

книги, иного жилого помещения, принадлежащего им на праве собственности 

либо занимаемого по договору найма; 

совершение умышленных действий в отношении утраченного жилого 

помещения заявителем, а также лицами, проживающими в жилом помещении в 

качестве нанимателей или временных жильцов с согласия собственника; 

представление документов, содержащих недостоверные сведения. 

2.8. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием 

для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших 

основанием для отказа. 

2.9. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

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

своему усмотрению обращается: 

в устной форме лично в часы приема отдела комитета, отдела администрации 

Сарапульского сельсовета; 

в письменном виде лично, почтовым отправлением или по электронной почте в 

адрес комитета, администрации Сарапульского сельсовета. 
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При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, специалист отдела комитета 

(администрации Сарапульского сельсовета) осуществляет устное 

информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией 

заявителя. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 

осуществляется не более 20 минут. 

Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 30 

минут. 

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 20 минут, 

специалист комитета (администрации Сарапульского сельсовета), 

осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в 

комитет (администрацию Сарапульского сельсовета) письменное обращение о 

предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной 

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

предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного 

информирования. 

Письменное информирование заявителя о предоставлении информации по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется при получении 

письменного обращения лично, посредством почтового отправления, по 

электронной почте. 

В письменном ответе на обращение указывается фамилия и номер телефона 

исполнителя. Письменное обращение направляется по почтовому, электронному 

адресу заявителя, указанному в обращении. 

Если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и 

почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен 

ответ, ответ на обращение не дается. 

Регистрация обращения осуществляется специалистом общественной приемной 

организационно-контрольного отдела администрации Сарапульского сельсовета, 

специалистом приемной комитета. Регистрация обращения осуществляется в 

течение трех дней со дня поступления в комитет (администрацию Сарапульского 

сельсовета). 

Ответ на обращение готовится и направляется заявителю в течение 30 дней со 

дня поступления обращения в комитет (администрацию Сарапульского 

сельсовета). 

2.10. На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены 

помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, 

оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том 

числе не менее трех – для транспортных средств инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 
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2.10.1. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей 

осуществляется в помещениях, которые оборудуются системой 

кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами 

пожаротушения, системой охраны и соответствуют санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормам. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием отдела и 

номером кабинета. 

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности 

работников, предоставляющих муниципальную услугу, специалисты 

обеспечиваются комитетом (администрацией Сарапульского сельсовета) личными 

идентификационными карточками и (или) настольными табличками. 

2.10.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним 

специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не 

допускается. 

2.10.3. В помещениях комитета (администрации Сарапульского сельсовета) 

предусматриваются места для информирования заявителей и заполнения 

документов. 

Места для информирования заявителей и заполнения документов оборудуются 

информационными стендами, стульями и столами. 

Информационные стенды содержат информацию по вопросам предоставления 

муниципальной услуги: 

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

справочную информацию о специалистах комитета, отделов администрации 

районов, предоставляющих муниципальную услугу; 

текст административного регламента с приложениями. 

2.11. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является 

понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам 

представляемых документов, к результату предоставления услуги. 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги: 

исполнение обращения в установленные сроки; 

соблюдение порядка выполнения административных процедур. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении 1. 

 

3.1. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги 
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3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

документов является обращение заявителя в отдел администрации Сарапульского 

сельсовета с заявлением и документами, предусмотренными подпунктом 2.6. 

3.1.2. Специалист отдела администрации Сарапульского сельсовета, 

ответственный за прием документов (далее – специалист, ответственный за прием 

документов): 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых для предоставления муниципальной 

услуги документов и соответствие представленных документов следующим 

требованием: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи должностных 

лиц; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов, иных неоговоренных 

исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

при отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных 

документов установленным требованиям, устно уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, 

разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 

документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. Если устранить недостатки в 

ходе приема не представляется возможным, заявителю назначается удобное для 

него время. 

3.1.3. Специалист, ответственный за прием документов: 

сверяет подлинники и копии документов, представленные заявителем, заверяет 

копии документов; 

производит регистрацию поступившего заявления. При организации ведения 

электронного документооборота вносится запись в систему регистрации 

входящей корреспонденции. 

Передает заявление главе администрации Сарапульского сельсовета для 

резолюции. 

3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является прием 

документов заявителя на получение муниципальной услуги. 

3.1.5. Максимальная длительность административной процедуры не должна 

превышать 30 минут. 

3.1.6. Специалист, ответственный за прием документов, не позднее трех 

рабочих дней со дня регистрации документов в администрации Сарапульского 

сельсовета передает документы для рассмотрения специалисту администрации 

Сарапульского сельсовета, ответственному за проверку представленных 

документов (далее – специалист, ответственный за проверку документов). 

3.2. Проверка документов на установление наличия права заявителя на 

получение муниципальной услуги 
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3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке 

документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги 

является передача заявления и документов специалисту, ответственному за 

проверку документов. 

3.2.2. Специалист, ответственный за проверку документов: 

проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным действующим законодательством; 

проверяет представленные документы с целью выявления отсутствия 

противоречивой и недостоверной информации; 

проверяет, исходя из представленных документов, отсутствие у заявителя и 

членов его семьи, указанных в выписке из домовой книги, иного жилого 

помещения, принадлежащего им на праве собственности либо занимаемого по 

договору найма; 

устанавливает наличие права на получение муниципальной услуги. 

3.2.3. Специалист, ответственный за проверку документов, при установлении 

наличия у заявителя права на получение муниципальной услуги: 

обследует пострадавший в результате пожара, стихийного бедствия и 

чрезвычайной ситуации индивидуальный жилой дом, составляет акт 

обследования; 

по результатам обследования и на основании технического паспорта 

индивидуального жилого дома составляется локальный сметный расчет на 

проведение ремонтно-восстановительных работ; 

формирует заявку в комитет о предоставлении заявителю финансовой помощи 

на восстановление жилого дома, к которой прилагаются: 

заявление заявителя; 

копии документов, указанных в подпункте 2.6, заверенные специалистом, 

ответственным за прием документов; 

акт обследования индивидуального жилого дома; 

локальный сметный расчет на проведение ремонтно-восстановительных работ, 

подписанный главой администрации. 

Заявка подписывается главой администрации Сарапульского сельсовета. 

3.2.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных подпунктом 2.7, специалист, ответственный за 

проверку документов, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований отказа. 

3.2.5. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

подписывается главой администрации Сарапульского сельсовета и направляется 

заявителю не позднее чем через 30 дней со дня регистрации заявления в 

администрации Сарапульского сельсовета. 

3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры является 

установление наличия (отсутствия) права заявителя на получение муниципальной 

услуги, направление заявки об оказании финансовой помощи и документов, 

предусмотренных подпунктом 2.6, в комитет либо направление заявителю 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
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3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению 

документов о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной 

услуги является их поступление в комитет из администрации Сарапульского 

сельсовета, регистрация документов специалистом комитета, ответственным за 

регистрацию входящей корреспонденции, и передача специалисту отдела 

расселения аварийного жилищного фонда, ответственному за проверку и 

оформление документов (далее – специалист, ответственный за проверку и 

оформление документов). 

3.3.2. Специалист, ответственный за проверку и оформление документов, в 

течение 10 рабочих дней со дня поступления заявки из администрации 

Сарапульского сельсовета проверяет соответствие представленных документов 

требованиям, установленным действующим законодательством и настоящим 

регламентом, а также на отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.7. 

3.3.3. В случае если выявлены основания для принятия решения об отказе в 

оказании финансовой помощи, специалист, ответственный за проверку и 

оформление документов, в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения 

осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги (приложение 3) с указанием причины отказа. Уведомление 

об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги подписывается 

председателем (заместителем председателя) комитета и направляется по почте 

заявителю и в администрацию Сарапульского сельсовета. 

Заявитель, получивший отказ в оказании финансовой помощи, имеет право на 

повторное обращение в случае устранения причин, вследствие которых ему было 

отказано. 

3.3.4. В случае если представленные документы соответствуют требованиям, 

установленным действующим законодательством, и отсутствуют основания для 

отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги, специалист, 

ответственный за проверку и оформление документов, в течение пяти рабочих 

дней со дня принятия решения об оказании помощи заявителю осуществляет 

подготовку проекта постановления Главы Сарапульского сельсовета об оказании 

заявителю финансовой помощи. 

3.3.5. В течение 15 рабочих дней со дня издания постановления Главы 

Сарапульского сельсовета об оказании заявителю финансовой помощи 

администрация перечисляет денежные средства на расчетный счет заявителя. 

3.3.6. Специалист, ответственный за проверку и оформление документов, после 

перечисления денежных средств на расчетный счет заявителя направляет ему по 

почте уведомление о перечислении денежных средств (приложение 4). 

3.3.7. Результатом административной процедуры по принятию решения о 

предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги является 

перечисление денежных средств на расчетный счет заявителя или направление 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

consultantplus://offline/main?base=RLAW049;n=49877;fld=134;dst=100044
consultantplus://offline/main?base=RLAW049;n=49877;fld=134;dst=100182
consultantplus://offline/main?base=RLAW049;n=49877;fld=134;dst=100185


62 

 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 30 

дней со дня регистрации документов в администрации. 

 

6. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава  

Сарапульского сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании приказа 

Главы Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Администрации Сарапульского сельсовета, который непосредственно 

принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 
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 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. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, 

оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, 

направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом. 

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

в течение семи дней со дня регистрации обращения 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, 

руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо 

уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 календарных дней со 

дня регистрации обращения в Администрацию Сарапульского сельсовета 

Мошковского района Новосибирской области 
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В исключительных случаях Глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Принятие решения об 

оказании единовременной 

помощи 

 Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 
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Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по оказанию единовременной финансовой 

помощи гражданам на восстановление 

индивидуальных жилых домов, пострадавших 

в результате пожара, стихийного бедствия 

и чрезвычайной ситуации 

 

На фирменном бланке организации 

 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

    На  Ваше обращение по вопросу оказания единовременной финансовой 

помощи на  восстановление  индивидуального жилого дома, пострадавшего в 

результате пожара (стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации), сообщаю 

следующее. 

    Согласно   Порядку   предоставления  единовременной  финансовой  помощи 

гражданам  на  восстановление  индивидуальных  жилых  домов, пострадавших в 

результате   пожара,   стихийного   бедствия   и   чрезвычайной   ситуации, 

утвержденному   постановлением   Администрации Сарапульского сельсовета, 

финансовая помощь предоставляется гражданам, у которых утраченный в 

результате    пожара,   стихийного   бедствия   и   чрезвычайной   ситуации 

индивидуальный  жилой  дом  находился  в  частной  собственности  (долевой, 

совместной) и являлся единственным жилым помещением. 

    В связи с тем, что 

____________________________________________________ 

____________________________________________________________________

______, 

в оказании единовременной финансовой помощи Вам отказано. 

 

 

 

Глава Сарапульского сельсовета      _______________ 

________________________________ 

                                                                (подпись)           (инициалы, фамилия) 

 

 

 

 

 

 

consultantplus://offline/main?base=RLAW049;n=47245;fld=134;dst=100013


67 

 

Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по оказанию единовременной финансовой 

помощи гражданам на восстановление 

индивидуальных жилых домов, пострадавших 

в результате пожара, стихийного бедствия 

и чрезвычайной ситуации 

 

 

 

На фирменном бланке организации 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о перечислении денежных средств 

 

    На  Ваше обращение по вопросу оказания единовременной финансовой 

помощи на восстановление  индивидуального жилого дома, пострадавшего в 

результате пожара,  стихийного  бедствия и  чрезвычайной  ситуации,  сообщаю,  

что Вам оказана единовременная финансовая помощь в размере 

_________________ рублей в соответствии  с  постановлением  Администрации 

Сарапульского сельсовета  «Об  утверждении Порядка оказания единовременной 

финансовой помощи гражданам  на  восстановление  индивидуальных  жилых  

домов, пострадавших в результате пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной 

ситуации». 

    Выделенные денежные средства перечислены на Ваш расчетный счет. 

 

 

 

 

 

Глава Сарапульского сельсовета      _______________ 

________________________________ 

                                                                (подпись)           (инициалы, фамилия) 
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УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № 132 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по заключению договора 

социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном 

жилищном фонде социального использования 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

заключению договора социального найма с гражданами, проживающими в 

муниципальном жилищном фонде социального использования (далее – 

муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность 

административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги, а также порядок взаимодействия между Администрацией Сарапульского 

сельсовета (далее – Администрация), ее структурными подразделениями, 

специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, и физическими 

лицами – получателями муниципальной услуги, а также организациями, 

участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

физические лица - граждане Российской Федерации, проживающие в 

муниципальном жилищном фонде социального использования и вселенные до 

01.03.2005 г.  

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru 

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном 

стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется по мере ее 

изменения.  

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
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Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

http://www.moshkovo-nso.ru    

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru. 

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и 

информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения. 

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области 

info@moshkovo-nso.ru 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru. 

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: (8-383-72) 21-

255 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: (383) 227-10-87; 325-05-24. 

Адреса официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9. 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

http://www.ust-tarka-raion.oblnso.ru/
http://www.ust-tarka-raion.oblnso.ru/
http://www.to54.rosreestr.ru/
mailto:info@moshkovo-nso.ru
mailto:54_upr@rosregistr.ru
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 в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

 посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону: 

 к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

 в письменной форме почтой; 

 посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сарапульского 

сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 

1.3.4. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 
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Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: заключение договора социального 

найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде 

социального использования. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9. 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение договора социального найма;  

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 40 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 
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2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 

14 дней. 

2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 

рабочих дней с момента их подготовки.  

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г. № 237); 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1); 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, 

"Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-

71); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская 

газета", 08.10.2003, № 202); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.); 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» 

("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 

31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451); 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Собрание 

законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594, "Российская газета", N 145, 

30.07.1997); 

Уставом Сарапульского сельсовета. 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

- выписка из домовой книги на занимаемое жилое помещение; 

- выписка из финансового лицевого счета на занимаемое жилое помещение; 

http://www.rg.ru/gazeta/rg/2009/02/13.html
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- справка администрации Мошковского района Новосибирской области о том, 

что жилое помещение не приватизировано; 

- правоустанавливающий документ на жилое помещение (ордер, договор найма, 

заключенный до 01.03.2005 года); 

- учетно-техническая документация, выданная учреждением, осуществляющим 

техническую инвентаризацию объектов недвижимости; 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

- заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

- выписка из домовой книги на занимаемое жилое помещение; 

- выписка из финансового лицевого счета на занимаемое жилое помещение; 

- справка администрации Мошковского района Новосибирской области о том, 

что жилое помещение не приватизировано; 

- правоустанавливающий документ на жилое помещение (ордер, договор найма, 

заключенный до 01.03.2005 года); 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по 

желанию (с 01.07.2012 г.): 

- учетно-техническая документация,  выданная учреждением, осуществляющим 

техническую инвентаризацию объектов недвижимости. 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

    - представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые 

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 



74 

 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных документов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, 

требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для 

получения муниципальной услуги. 

Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.10. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: для того чтобы воспользоваться настоящей 

муниципальной услугой, заявителю необходимо получить справку из 

администрации Мошковского района Новосибирской области о том, что жилое 

помещение не приватизировано.  

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, предоставляются бесплатно. 

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и 

повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 

годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 

10 июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно быть 

сокращено к 2014 году до 15 минут. 
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2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.15.1. В Администрации Сарапульского сельсовета прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.15.2. Требования к местам для ожидания: 

    - места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и 

(или) скамьями; 

     - места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о муниципальной услуге. 

2.15.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для 

информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на 

информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный 

доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой 

информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из 

заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных 

стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.15.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных 

специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием 

номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о 

назначении места для приема заявителя. 
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 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются 

личными и (или) настольными идентификационными карточками. 

 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений 

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

специалистом не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги и оформления документов. 

2.16. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.16.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

 выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.16.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, с которыми были заключены договоры социального найма 

на жилые помещения, находящиеся в муниципальном жилищном фонде 

социального использования, в которые они были вселены до 01.03.2005 г. по 

отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, 

упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, обратившихся за получением 

муниципальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и 

стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе Администрации 

Сарапульского сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через многофункциональный 

центр или в электронной форме посредством автоматизированной 

информационной системы или Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 
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2.17. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить 

предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги 

документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги.  

 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- проверка сведений, представленных заявителем; 

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к 

настоящему административному регламенту. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем лично 

или через представителя.  

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации, 

ответственным  за прием и регистрацию документов. 

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, устанавливает личность заявителя или полномочия представителя 

заявителя в случае предоставления документов уполномоченным лицом. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность 

заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных 

документов требованиям законодательства и настоящего административного 

регламента. 
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В случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, 

представленные документы возвращаются лицу, их предоставившему, для 

устранения выявленных замечаний. Если в течение 14 календарных дней 

заявитель не устранит указанные замечания, ему отказывается в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае, если выявленные недостатки документов возможно устранить на 

месте, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов оказывает содействие заявителю или лицу, предоставившему 

документы, в устранении данных недостатков. 

Если представленные документы соответствуют требованиям законодательства 

и настоящего административного регламента, специалист Администрации, 

ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 

представленные документы  в журнале регистрации заявлений на предоставление 

муниципальной услуги и сообщает заявителю регистрационный номер заявления. 

Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 10 

минут с момента представления заявителем документов. 

Зарегистрированные документы передаются специалистом Администрации, 

ответственным за прием и регистрацию документов, специалисту 

Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги в 

течение рабочего дня. 

3.1.2. Проверка сведений, представленных заявителем. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление документов, представленных заявителем, специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

С 01.07.2012 в случае непредставления заявителем специалистом управления, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно 

истребуются по каналам межведомственного взаимодействия следующие 

документы (или сведения их заменяющие): 

- учетно-техническая документация на жилое помещение из Управления 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Новосибирской области. 

Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги 

сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 

рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может 

быть увеличен. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на 

получение муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

проверяет обстоятельство заключения с заявителем иных договоров найма жилого 

помещения с Администрацией Сарапульского сельсовета, а также включено ли 

жилое помещение в реестр муниципального имущества. 

В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют, заявителю почтовой связью направляется уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  
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В том случае, если заявитель в соответствии с действующим законодательством 

имеет право заключение договора социального найма, специалистом 

Администрации инициируется заседание жилищной комиссии, о чем заявителю 

почтовой связью высылается соответствующее уведомление. 

3.1.3. Принятие решения о заключении договора социального найма. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление в комиссию по жилищным вопросам документов, представленных 

заявителем. 

При наличии оснований для предоставления жилого помещения в общежитии 

комиссией по жилищным вопросам выносится положительное решение, на 

основании которого осуществляется подготовка, согласование и издание 

постановления главы муниципального образования о заключении договора найма 

жилого помещения. 

На основании постановления главы муниципального образования 

осуществляется подготовка и подписание договора социального найма жилого 

помещения.  

По договору социального найма жилого помещения одна сторона - собственник 

жилого помещения государственного жилищного фонда или муниципального 

жилищного фонда (действующие от его имени уполномоченный государственный 

орган или уполномоченный орган местного самоуправления) либо 

управомоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне - 

гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для 

проживания в нем на условиях, установленных настоящим Кодексом. 

Договор социального найма жилого помещения заключается без установления 

срока его действия. 

3.1.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

заявитель извещается почтовой связью о необходимости прибытия для 

подписания договора социального найма жилого помещения.  

 

4. Формы контроля над исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава 

Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании приказа 

Главы Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Администрации Сарапульского сельсовета, который непосредственно 

принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
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4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

 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. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, 

оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, 

направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом. 

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 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, 

руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо 

уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о 
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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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 календарных дней со 

дня регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета 

Мошковского района Новосибирской области 

В исключительных случаях Глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по заключению договора социального найма 

с гражданами, проживающими в муниципальном 

жилищном фонде социального использования 

 

Примерная форма 

 

Главе администрации Сарапульского сельсовета 

от ________________________________ 

__________________________________, 

проживающего(ей) по адресу:  

___________________________________ 

___________________________________ 

Контактная информация:  

___________________________________ 

___________________________________ 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о заключении договора социального найма 

  

В связи с 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________ 

                                           (указать основания) 

 

Прошу заключить договор социального найма. 

Я ____________________ с семьей из ____ человек занимаю ____ комнатную 

квартиру на ___ этаже 

     (фамилия, имя, отчество) 

__ этажного жилого дома по адресу: _______________________,  общей  

площадью  ______кв.  м.  Квартира относится к 

______________________________________________________ жилищному фонду 

социального использования.  

Сведения о членах семьи, проживающих со мной: 

 Фамилия, 

имя,     

отчество 

(полностью) 

заявителя, 

членов   

семьи     

Год    

рождения 

Родственн

ые 

отношения 

Место   

работы,  

должность 

Номер 

контактного  

телефона:       

служебный 

______ 

домашний 

_______ 
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Я и проживающие со мной члены семьи даем согласие на проверку указанных в 

заявлении и документах сведений. 

 

_____________________     ________________________________________ 

  (число, месяц, год)                            (личная подпись заявителя) 

                                               ________________________________________ 

                                           (подписи всех дееспособных членов семьи, 

проживающих совместно с заявителем) 

                                                ________________________________________ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по заключению договора социального найма 

с гражданами, проживающими в муниципальном 

жилищном фонде социального использования 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги на заседании 

жилищной комиссии 

   

Договор социального 

найма 

 Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 
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№11 

  УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 29.02.2012  № 104 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по изменению договора 

социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда 

социального использования. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

изменению договора социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда социального использования (далее – муниципальная услуга) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок 

взаимодействия между Администрацией Сарапульского сельсовета (далее – 

Администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, 

предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – 

получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в 

процессе предоставления муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

физические лица, проживающие в помещении по договору социального найма, 

желающие внести изменения в договор и подавшие соответствующее заявлению в 

администрацию (далее - заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633126, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка , ул.Зеленая,3 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru. 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
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Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном 

стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется по мере ее 

изменения.  

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

 посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону: 

 к специалистам Администрации Сарапульского сельсовета, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги; 

 в письменной форме почтой; 

 посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сарапульского 

сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 
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1.3.4. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: изменение договора социального 

найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального 

использования. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области. 

 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю постановления администрации; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 
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В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 45 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 

14 дней. 

2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с 

момента их подготовки 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, 

"Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-

71); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская 

газета", 08.10.2003, № 202); 

- Уставом Сарапульского сельсовета Мошковского района Новосибирской 

области; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 

"Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения"; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ 

(«Российская газета», № 1, 12.01.2005); 

- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления" (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях 

"Парламентская газета", N 8, 13-19.02.2009, "Российская газета", N 25, 13.02.2009, 

"Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, N 7, ст. 776). 

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" 

(Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", 

N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 

3451, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006). 
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2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- Заявление (по форме согласно приложению 1); 

- разрешение на вселение (копия); 

- выписка из домовой книги на  жилое помещение(копия); 

- выписка из финансово-лицевого счета (карточка квартиросъемщика); 

- паспорта заявителя и членов его семьи (для детей, не достигших 14 лет – 

свидетельства о рождении; предоставляются копии); 

- свидетельство о браке (расторжении брака)  с заявителем (нанимателем) (копия); 

- действующий договор социального найма жилого помещения; 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

- Заявление (по форме согласно приложению 1); 

- разрешение на вселение (копия); 

- выписка из домовой книги на  жилое помещение(копия); 

- выписка из финансово-лицевого счета (карточка квартиросъемщика); 

- паспорта заявителя и членов его семьи (для детей, не достигших 14 лет – 

свидетельства о рождении; предоставляются копии); 

- свидетельство о браке (расторжении брака)  с заявителем (нанимателем) (копия); 

- действующий договор социального найма жилого помещения (с 01.07.2012 

внести в список документов, необходимых для предоставления услуги и 

находящихся  в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, истребуемых сотрудниками Администрации Сарапульского сельсовета 

самостоятельно, или предоставляемых заявителем по желанию); 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по 

желанию (с 01.07.2012 г.): - 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 
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 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, 

которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 

и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 

государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

административного регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных документов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, 

требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для 

получения муниципальной услуги. 

2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги:  

Муниципальная услуга по заключению договора социального найма с 

гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального 

использования; 

Муниципальная услуга по оформлению разрешений на вселение. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Для получения данной услуги не требуется получение иных услуг. 

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и 

повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 
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годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 10 

июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно быть 

сокращено к 2014 году до 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.16.1. В Администрации Сарапульского сельсовета прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.16.2. Требования к местам для ожидания: 

 места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и 

(или) скамьями; 

 места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации 

о муниципальной услуге. 

2.16.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.16.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 
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 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными 

и (или) настольными идентификационными карточками. 

 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги и оформления документов. 

2.17. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.17.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

 выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, подавших заявления, документы на изменение договора 

социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда 

социального использования по отношению к общему количеству граждан, 

принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, 

обратившихся за получением муниципальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и 

стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе Администрации 

Сарапульского сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через многофункциональный 

центр или в электронной форме посредством автоматизированной 

информационной системы или Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 
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2.18. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить 

предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги 

документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

-  Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

- Рассмотрение представленных документов и принятие решения о направлении 

ходатайства об изменении договора социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда социального использования. 

- Поступление документов в комиссию по жилищным вопросам Сарапульского 

сельсовета, их рассмотрение и принятие решения. 

- Уведомление заявителя о принятом решении. 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к 

настоящему административному регламенту 

3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное 

(письменное) обращение заявителя или его законного представителя с 

представлением документов, перечисленных в п. 2.6 регламента. 

Прием заявителей для приема документов осуществляется в администрации 

Сарапульского сельсовета. 

Места нахождения специалистов администрации приведены в приложении 1 

регламента. 

Прием документов осуществляется специалистом администрации, 

ответственным за прием документов (далее по тексту - специалист, 

ответственный за прием документов). 

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 



94 

 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц, содержат данные о дате 

оформления; 

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении 

заявления специалист, ответственный за прием 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, допустимо устранить в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.2.4. Принимая заявление и документы, специалист, ответственный за прием 

документов, производит следующие действия: 

заверяет подписи заявителя (заявителей) в заявлении; 

сверяет подлинники и копии документов, предоставленных заявителем; 

проверяет их количество и соответствие установленному перечню; 

проставляет на заявлении дату приема заявления и документов, количество 

принятых документов, свою фамилию и должность и выдает копию заявления 

лицу, подавшему его, в качестве расписки о принятии заявления. 

3.2.5.  Результатом выполнения административной процедуры является прием 

документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их на 

рассмотрение. 

Суммарная длительность административной процедуры - 20 минут. 

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

направлении ходатайства о предоставлении заявителю жилого помещения. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является их 

поступление специалисту, ответственному за прием документов. 

3.3.2. Специалист администрации сельсовета, ответственный за прием 

документов: 

- рассматривает представленные гражданином документы с точки зрения их 

полноты; 

- изучает представленные документы в целях выявления отсутствия 

противоречивой и недостоверной информации; 

-проводит проверку документов на соответствие их требованиям п. 2.6 

регламента. 

-проверяет и формирует учетное дело заявителя; 
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-готовит справку о возможности внесения изменения в договор социального 

найма жилого помещения. 

Сформированный пакет документов с проектом ходатайства   о предоставлении 

заявителю муниципальной услуги, направляется в жилищную комиссию при 

администрации Сарапульского сельсовета для принятия решения. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих 

дней. 

3.3.3. После принятия решения Жилищной комиссией документы передаются 

главе Сарапульского сельсовета. Глава Сарапульского сельсовета рассматривает 

представленные документы и проект ходатайства о предоставлении заявителю 

муниципальной услуги и принимает решение о  предоставлении муниципальной 

услуги.. 

Документы с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги после 

подписания главой администрации, направляются в комиссию по жилищным 

вопросам  Сарапульского сельсовета. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

составляет 15 рабочих дней с момента принятия заявления. 

3.4. Поступление документов в комиссию по жилищным вопросам 

Сарапульского сельсовета их рассмотрение и принятие решения. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление документов и ходатайства  главы Сарапульского сельсовета в 

комиссию по жилищным вопросам Сарапульского сельсовета. 

3.4.2. Поступившие ходатайство с прилагающимися документами 

регистрируется в комиссии по жилищным вопросам Сарапульского сельсовета, 

передается для резолюции председателю комиссии по жилищным вопросам и с 

резолюцией направляется секретарю жилищной комиссии,  ответственному за 

рассмотрение документов. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия не более 

2 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления.  

3.5.2. Секретарь жилищной комиссии, ответственный за рассмотрение 

документов: 

проводит проверку документов на соответствие их требованиям п. 2.6 

регламента; 

при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги готовит проект 

ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин 

отказа; 

при наличии оснований для предоставления услуги готовит проект 

постановления главы Сарапульского сельсовета о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих 

дней. 

3.5.3. По результатам рассмотрения представленных документов секретарь 

жилищной комиссии, ответственный рассмотрение документов, предоставляет 

сформированный пакет документов с проектом решения председателю комиссии 
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по жилищным вопросам с последующим  рассмотрением на заседании комиссии 

для принятия решения. 

Суммарная длительность выполнения административного действия составляет 

не более 25 календарных дней. 

3.5.4. Принятое решение направляется в администрацию Сарапульского 

сельсовета для доведения до сведения заявителя. 

3.6 Уведомление заявителя о принятом решении.  

3.6.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры 

является поступление решения о предоставлении муниципальной услуги 

специалисту, ответственному за прием документов. 

3.6.2. Специалист, ответственный за прием документов, посредством 

телефонной связи сообщает заявителю о решении, принятом по его заявлению, а 

также о необходимости получения заявителем данного результата в течение 2 

рабочих дней. 

3.6.3. В случае принятия положительного решения заявитель с документом, 

удостоверяющим личность, в установленное время, является к специалисту, 

ответственному за прием документов, для подписания договора социального 

найма. 

3.6.4. Специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает личность явившегося лица; 

предоставляет оформленный договор нанимателю для ознакомления и 

подписания; 

регистрирует подписанный нанимателем договор в журнале учета договоров 

социального найма и выдает его нанимателю; 

регистрирует подписанный договор в журнале учета договоров социального 

найма и выдает 1 экземпляр заявителю; 

подшивает 2 экземпляр договора в книгу «Договоры социального найма жилого 

помещения», а документы, на основании которых он был оформлен, в книгу 

«Документы к договорам социального найма жилого помещения». 

3.6.5. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель 

получает у специалиста, ответственного за прием документов, ответ с 

разъяснением причин отказа. 

Явившийся заявитель указывает на копии ответа фамилию, имя, отчество, 

ставит подпись и дату получения ответа. 

3.6.6. В случае неявки гражданина, указанного в заявлении в качестве 

нанимателя, или заявителя в течение времени, указанного специалистом, для 

получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае 

отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи 

специалист  не позднее трех рабочих дней с момента принятия решения 

направляет заявителю почтой: 

при положительном решении - уведомление о необходимости явиться для 

заключения договора; 

при отказе в предоставлении услуги – ответ с разъяснением причин отказа. 
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Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не 

может превышать - 10 рабочих дня со дня поступления решения специалисту, 

ответственному за прием документов. 

  

4. Формы контроля над исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава 

Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании приказа 

Главы Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Администрации Сарапульского сельсовета, который непосредственно 

принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 
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5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

 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. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, 

оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, 

направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом. 

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 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, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 календарных дней со 

дня регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета 

Мошковского района Новосибирской области 
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В исключительных случаях Глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

Главе Сарапульского сельсовета 

от ________________________________ 

__________________________________, 

проживающего (ей) по адресу:  

___________________________________ 

___________________________________ 

Контактная информация:  

___________________________________ 

___________________________________ 

 

Заявление на изменение договора социального найма жилого помещения  

муниципального жилищного фонда социального использования. 

 

Прошу внести изменения в договор социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда социального использования на основании:  

(исчерпывающий перечень оснований для внесения изменений в договор) 

 

К заявлению прилагаю следующие документы:  

(перечень прилагаемых документов) 

 

Ф.И.О. заявителя,  

дата,  

подпись 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Внесение изменений в 

договор социального 

найма 

 Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

ЖУРНАЛ  

регистрации устных обращений граждан 

 

 

№ 

п. 

Дат

а 

Ф.И.О. , 

адрес 

Краткое 

содержание  

обращения 

заявителя 

Принятое решение 

1 2 3 4 5 
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                                                                                                    УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 29.02.2012  № 104 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на 

вселение. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

оформлению разрешения на вселение (далее – муниципальная услуга) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок 

взаимодействия между Администрацией Сарапульского сельсовета (далее – 

Администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, 

предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – 

получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в 

процессе предоставления муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

физические лица, желающие оформить разрешение на вселение подавшие 

соответствующее заявлению в администрацию (далее - заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633137, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка, 

ул.Октябрьская, 14. 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru. 

1.3.3. Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 

информационном стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется 

по мере ее изменения.  

Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
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необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

http://www.moshkovo-nso.ru 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru. 

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и 

информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения. 

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области:   

info@moshkovo-nso.ru 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru. 

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: (8-383-48) 21-

255; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: (383) 227-10-87; 325-05-24 

Адреса официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

http://
http://
http://www.to54.rosreestr.ru/
mailto:moshkadm@yandex.ru
mailto:54_upr@rosregistr.ru
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 посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону: 

 к специалистам Администрации Сарапульского сельсовета, участвующим в 

предоставлении муниципальной услуги; 

 в письменной форме почтой; 

 посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

Сарапульского сельсовета обращение о предоставлении письменной информации 

по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое 

удобное для обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сарапульского 

сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 
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Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: оформление разрешения на 

вселение. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области. 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю постановления администрации; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 45 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 

14 дней. 
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2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с 

момента их подготовки 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, 

"Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-

71); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская 

газета", 08.10.2003, № 202); 

- Уставом Сарапульского сельсовета Мошковского района Новосибирской 

области; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ 

(«Российская газета», № 1, 12.01.2005); 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- Заявление; 

- разрешение на вселение (копия); 

- выписка из домовой книги на  жилое помещение(копия); 

- выписка из финансово-лицевого счета (карточка квартиросъемщика); 

- паспорта заявителя и членов его семьи (для детей, не достигших 14 лет – 

свидетельства о рождении; предоставляются копии); 

- свидетельство о браке (расторжении брака)  с заявителем (нанимателем) (копия); 

- действующий договор социального найма жилого помещения; 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия) 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 
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01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

- Заявление; 

- разрешение на вселение (копия); 

- выписка из домовой книги на  жилое помещение(копия); 

- выписка из финансово-лицевого счета (карточка квартиросъемщика); 

- паспорта заявителя и членов его семьи (для детей, не достигших 14 лет – 

свидетельства о рождении; предоставляются копии); 

- свидетельство о браке (расторжении брака)  с заявителем (нанимателем) (копия); 

- справка о наличии (отсутствии) у вселяемого гражданина объектов недвижимого 

имущества на праве собственности. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по 

желанию (с 01.07.2012 г.):  

- справка о наличии (отсутствии) у вселяемого гражданина объектов 

недвижимого имущества на праве собственности. 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных документов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, 

требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 
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 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для 

получения муниципальной услуги. 

2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: - 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Для получения данной услуги не требуется получение иных услуг. 

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и 

повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 

годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 10 

июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно быть 

сокращено к 2014 году до 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги 

 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.16.1. В Администрации Сарапульского сельсовета прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.16.2. Требования к местам для ожидания: 

 места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными 

секциями, и (или) скамьями; 
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 места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о муниципальной услуге. 

2.16.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.16.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 

 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются 

личными и (или) настольными идентификационными карточками. 

 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги и оформления документов. 

2.17. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.17.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

 выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, подавших заявления, документы на оформление 

разрешения на вселение по отношению к общему количеству граждан, 
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принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, 

обратившихся за получением муниципальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и 

стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе Администрации 

Сарапульского сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через многофункциональный 

центр или в электронной форме посредством автоматизированной 

информационной системы или Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.18. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить 

предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги 

документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

- Рассмотрение представленных документов и принятие решения о направлении 

ходатайства об изменении договора социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда социального использования. 

- Поступление документов в комиссию по жилищным вопросам Сарапульского 

сельсовета, их рассмотрение и принятие решения. 

- Уведомление заявителя о принятом решении. 
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Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №1 к 

настоящему административному регламенту 

Специалистом администрации самостоятельно истребуются по каналам 

межведомственного взаимодействия: 

- справка о наличии (отсутствии) у вселяемого гражданина объектов 

недвижимого имущества на праве собственности. 

3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное 

(письменное) обращение заявителя или его законного представителя с 

представлением документов, перечисленных в п. 2.6 регламента. 

Прием заявителей для приема документов осуществляется в администрации 

Сарапульского сельсовета. 

Прием документов осуществляется специалистом администрации, 

ответственным за прием документов (далее по тексту - специалист, 

ответственный за прием документов). 

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц, содержат данные о дате 

оформления; 

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении 

заявления специалист, ответственный за прием 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, допустимо устранить в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.2.4. Принимая заявление и документы, специалист, ответственный за прием 

документов, производит следующие действия: 

заверяет подписи заявителя (заявителей) в заявлении; 

сверяет подлинники и копии документов, предоставленных заявителем; 

проверяет их количество и соответствие установленному перечню; 



113 

 

проставляет на заявлении дату приема заявления и документов, количество 

принятых документов, свою фамилию и должность и выдает копию заявления 

лицу, подавшему его, в качестве расписки о принятии заявления. 

3.2.5.  Результатом выполнения административной процедуры является прием 

документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их на 

рассмотрение. 

Суммарная длительность административной процедуры - 20 минут. 

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

направлении ходатайства о предоставлении заявителю жилого помещения. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является их 

поступление специалисту, ответственному за прием документов. 

3.3.2. Специалист администрации сельсовета, ответственный за прием 

документов: 

- рассматривает представленные гражданином документы с точки зрения их 

полноты; 

- изучает представленные документы в целях выявления отсутствия 

противоречивой и недостоверной информации; 

-проводит проверку документов на соответствие их требованиям п. 2.6 

регламента. 

-проверяет и формирует учетное дело заявителя; 

Сформированный пакет документов с проектом ходатайства   о предоставлении 

заявителю муниципальной услуги, направляется в жилищную комиссию при 

администрации Сарапульского сельсовета для принятия решения. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих 

дней. 

3.3.3. После принятия решения Жилищной комиссией документы передаются 

главе Сарапульского сельсовета. Глава Сарапульского сельсовета рассматривает 

представленные документы и проект ходатайства о предоставлении заявителю 

муниципальной услуги и принимает решение о  предоставлении муниципальной 

услуги. 

Документы с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги после 

подписания главой администрации, направляются в комиссию по жилищным 

вопросам  Сарапульского сельсовета. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

составляет 15 рабочих дней с момента принятия заявления. 

3.4. Поступление документов в комиссию по жилищным вопросам 

Сарапульского сельсовета их рассмотрение и принятие решения. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление документов и ходатайства  главы Сарапульского сельсовета в 

комиссию по жилищным вопросам Сарапульского сельсовета. 

3.4.2. Поступившие ходатайство с прилагающимися документами 

регистрируется в комиссии по жилищным вопросам Сарапульского сельсовета, 

передается для резолюции председателю комиссии по жилищным вопросам и с 

резолюцией направляется секретарю жилищной комиссии,  ответственному за 

рассмотрение документов. 
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Максимальный срок исполнения данного административного действия не более 

2 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления.  

3.5.2. Секретарь жилищной комиссии, ответственный за рассмотрение 

документов: 

проводит проверку документов на соответствие их требованиям п. 2.6 

регламента. 

при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, названных в 

пункте 2.6.1. регламента, готовит проект ответа об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с разъяснением причин отказа; 

при наличии оснований для предоставления услуги готовит проект разрешения 

на вселение. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих 

дней. 

3.5.3. По результатам рассмотрения представленных документов секретарь 

жилищной комиссии, ответственный рассмотрение документов, предоставляет 

сформированный пакет документов с проектом решения председателю комиссии 

по жилищным вопросам с последующим  рассмотрением на заседании комиссии 

для принятия решения. 

Суммарная длительность выполнения административного действия составляет 

не более 25 календарных дней. 

3.5.4. Принятое решение направляется в администрацию Сарапульского 

сельсовета для доведения до сведения заявителя. 

3.6 Уведомление заявителя о принятом решении.  

3.6.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры 

является поступление решения о предоставлении муниципальной услуги 

специалисту, ответственному за прием документов. 

3.6.2. Специалист, ответственный за прием документов, посредством 

телефонной связи сообщает заявителю о решении, принятом по его заявлению, а 

также о необходимости получения заявителем данного результата в течение 2 

рабочих дней. 

3.6.3. В случае принятия положительного решения заявитель с документом, 

удостоверяющим личность, в установленное время, является к специалисту, 

ответственному за прием документов, для подписания решения на вселение. 

3.6.4. Специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает личность явившегося лица; 

предоставляет разрешение о вселении для ознакомления и подписания; 

регистрирует подписанное разрешение и выдает его нанимателю; 

регистрирует подписанное разрешение на вселение и выдает 1 экземпляр 

заявителю; 

подшивает 2 экземпляр договора в книгу «Разрешение на вселение», а 

документы, на основании которых он был оформлен, в книгу «Документы к  

разрешению на вселение». 

выдает под роспись ключи от предоставленного жилого помещения. 
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3.6.5. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель 

получает у специалиста, ответственного за прием документов, ответ с 

разъяснением причин отказа. 

Явившийся заявитель указывает на копии ответа фамилию, имя, отчество, 

ставит подпись и дату получения ответа. 

3.6.6. В случае неявки гражданина, указанного в заявлении в качестве 

нанимателя, или заявителя в течение времени, указанного специалистом, для 

получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае 

отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи 

специалист  не позднее трех рабочих дней с момента принятия решения 

направляет заявителю почтой: 

при положительном решении - уведомление о необходимости явиться для 

подписания разрешения на вселение; 

при отказе в предоставлении услуги – ответ с разъяснением причин отказа. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не 

может превышать - 10 рабочих дня со дня поступления решения специалисту, 

ответственному за прием документов. 

 

4. Формы контроля над исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава 

Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании приказа 

Главы Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Администрации Сарапульского сельсовета, который непосредственно 

принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 
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5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

 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. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, 

оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, 

направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом. 

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 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, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 
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действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 календарных дней со 

дня регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета 

Мошковского района Новосибирской области 

В исключительных случаях Глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Внесение изменений в 

договор социального 

найма 

 Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 
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                                                                                                         УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации  

Сарапульского сельсовета 

                                                                                      от 10.09.2012  № 132 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по заключению договора 

социального найма с гражданами, осуществившими обмен муниципальными 

жилыми помещениями. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

заключению договора социального найма с гражданами, осуществившими обмен 

муниципальными жилыми помещениями (далее – муниципальная услуга) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок 

взаимодействия между Администрацией Сарапульского сельсовета (далее – 

Администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, 

предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – 

получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в 

процессе предоставления муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории 

Сарапульского сельсовета, являющиеся нанимателями жилых помещений, 

предоставленных по договорам социального найма (далее - заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633137, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка, 

ул.Октябрьская, 14. 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

 

Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru. 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
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1.3.3. Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 

информационном стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется 

по мере ее изменения.  

Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

http://www.moshkovo-nso.ru 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru. 

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и 

информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения. 

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области:  

info@moshkovo-nso.ru 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru. 

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: (8-383-48) 21-

255; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: (383) 227-10-87; 325-05-24. 

Адреса официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9. 

http://
http://
http://www.to54.rosreestr.ru/
mailto:moshkadm@yandex.ru
mailto:54_upr@rosregistr.ru
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- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

 посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону: 

 к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

 в письменной форме почтой; 

 посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сарапульского 

сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 
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1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: заключение договора социального 

найма с гражданами, осуществившими обмен муниципальными жилыми 

помещениями. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области. 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение нового договора социального найма; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 45 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 
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2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 

14 дней. 

2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с 

момента их подготовки 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, 

"Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-

71); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская 

газета", 08.10.2003, № 202); 

- Уставом Сарапульского сельсовета Мошковского района Новосибирской 

области; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ 

(«Российская газета», № 1, 12.01.2005); 

- «Инструкция о порядке обмена жилых помещений» (утверждена 

Минкоммунхоза РСФСР от 09.01.1967 N12; источник опубликования - "Советская 

юстиция", N 6, 1967) 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- Заявление (по форме согласно приложению 1); 

- выписка из домовой книги на  жилое помещение (копия); 

- выписка из финансово-лицевого счета (карточка квартиросъемщика); 

- паспорта заявителя и членов его семьи (для детей, не достигших 14 лет – 

свидетельства о рождении; предоставляются копии); 

- свидетельство о браке (расторжении брака)  с заявителем (нанимателем) (копия); 

- действующий договор социального найма жилого помещения; 

- технический паспорт; 
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- нотариально заверенное согласие на обмен временно отсутствующих членов 

семьи нанимателя, проживающих в обмениваемом жилом помещении.  

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

- Заявление; 

- разрешение на вселение (копия); 

- выписка из домовой книги на  жилое помещение(копия); 

- выписка из финансово-лицевого счета (карточка квартиросъемщика); 

- паспорта заявителя и членов его семьи (для детей, не достигших 14 лет – 

свидетельства о рождении; предоставляются копии); 

- свидетельство о браке (расторжении брака)  с заявителем (нанимателем) (копия); 

- нотариально заверенное согласие на обмен временно отсутствующих членов 

семьи нанимателя, проживающих в обмениваемом жилом помещении.  

 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по 

желанию (с 01.07.2012 г.):  

- технический паспорт. 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
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Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных документов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения 

муниципальной услуги. 

 нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о 

расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;  

 если право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в 

судебном порядке;  

 если обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке 

непригодным для проживания;  

 если принято решение о сносе соответствующего дома или его 

переоборудовании для использования в других целях;  

 если принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с 

переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;  

 если в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, 

страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний 

2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: - 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Для получения данной услуги не требуется получение иных услуг. 

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и 

повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 

годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 10 

июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно быть 

сокращено к 2014 году до 15 минут. 
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2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.16.1. В Администрации Сарапульского сельсовета прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.16.2. Требования к местам для ожидания: 

 места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, 

и (или) скамьями; 

 места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о муниципальной услуге. 

2.16.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.16.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 

 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются 

личными и (или) настольными идентификационными карточками. 
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 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги и оформления документов. 

2.17. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.17.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

 выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, подавших заявления, документы на заключение договора 

социального найма с гражданами, осуществившими обмен муниципальными 

жилыми помещениями по отношению к общему количеству граждан, 

принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, 

обратившихся за получением муниципальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и 

стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе Администрации 

Сарапульского сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через многофункциональный 

центр или в электронной форме посредством автоматизированной 

информационной системы или Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.18. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить 

предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги 
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документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

- Рассмотрение представленных документов и принятие решения о направлении 

ходатайства об изменении договора социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда социального использования. 

- Поступление документов в комиссию по жилищным вопросам Сарапульского 

сельсовета, их рассмотрение и принятие решения. 

- Уведомление заявителя о принятом решении. 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к 

настоящему административному регламенту 

Специалистом администрации самостоятельно истребуются по каналам 

межведомственного взаимодействия: 

- справка о наличии (отсутствии) у вселяемого гражданина объектов 

недвижимого имущества на праве собственности. 

3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное 

(письменное) обращение заявителя или его законного представителя с 

представлением документов, перечисленных в п. 2.6 регламента. 

Прием заявителей для приема документов осуществляется в администрации 

Сарапульского сельсовета. 

Прием документов осуществляется специалистом администрации, 

ответственным за прием документов (далее по тексту - специалист, 

ответственный за прием документов). 

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 
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определенных законодательством должностных лиц, содержат данные о дате 

оформления; 

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении 

заявления специалист, ответственный за прием 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, допустимо устранить в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.2.4. Принимая заявление и документы, специалист, ответственный за прием 

документов, производит следующие действия: 

заверяет подписи заявителя (заявителей) в заявлении; 

сверяет подлинники и копии документов, предоставленных заявителем; 

проверяет их количество и соответствие установленному перечню; 

проставляет на заявлении дату приема заявления и документов, количество 

принятых документов, свою фамилию и должность и выдает копию заявления 

лицу, подавшему его, в качестве расписки о принятии заявления. 

3.2.5.  Результатом выполнения административной процедуры является прием 

документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их на 

рассмотрение. 

Суммарная длительность административной процедуры - 20 минут. 

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

направлении ходатайства о предоставлении заявителю жилого помещения. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является их 

поступление специалисту, ответственному за прием документов. 

3.3.2. Специалист администрации сельсовета, ответственный за прием 

документов: 

- рассматривает представленные гражданином документы с точки зрения их 

полноты; 

- изучает представленные документы в целях выявления отсутствия 

противоречивой и недостоверной информации; 

-проводит проверку документов на соответствие их требованиям п. 2.6 

регламента. 

-проверяет и формирует учетное дело заявителя; 

Сформированный пакет документов с проектом ходатайства   о предоставлении 

заявителю муниципальной услуги, направляется в жилищную комиссию при 

администрации Сарапульского сельсовета для принятия решения. 
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Максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих 

дней. 

3.3.3. После принятия решения Жилищной комиссией документы передаются 

главе Сарапульского сельсовета. Глава Сарапульского сельсовета рассматривает 

представленные документы и проект ходатайства о предоставлении заявителю 

муниципальной услуги и принимает решение о  предоставлении муниципальной 

услуги.. 

Документы с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги после 

подписания главой администрации, направляются в комиссию по жилищным 

вопросам  Сарапульского сельсовета. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

составляет 15 рабочих дней с момента принятия заявления. 

3.4. Поступление документов в комиссию по жилищным вопросам 

Сарапульского сельсовета их рассмотрение и принятие решения. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление документов и ходатайства  главы Сарапульского сельсовета в 

комиссию по жилищным вопросам Сарапульского сельсовета. 

3.4.2. Поступившие ходатайство с прилагающимися документами 

регистрируется в комиссии по жилищным вопросам Сарапульского сельсовета, 

передается для резолюции председателю комиссии по жилищным вопросам и с 

резолюцией направляется секретарю жилищной комиссии,  ответственному за 

рассмотрение документов. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия не более 

2 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления.  

3.5.2. Секретарь жилищной комиссии, ответственный за рассмотрение 

документов: 

проводит проверку документов на соответствие их требованиям п. 2.6 

регламента. 

при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, названных в 

пункте 2.6.1. регламента, готовит проект ответа об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с разъяснением причин отказа; 

при наличии оснований для предоставления услуги готовит проект разрешения 

на вселение. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих 

дней. 

3.5.3. По результатам рассмотрения представленных документов секретарь 

жилищной комиссии, ответственный рассмотрение документов, предоставляет 

сформированный пакет документов с проектом решения председателю комиссии 

по жилищным вопросам с последующим  рассмотрением на заседании комиссии 

для принятия решения. 

Суммарная длительность выполнения административного действия составляет 

не более 25 календарных дней. 

3.5.4. Принятое решение направляется в администрацию Сарапульского 

сельсовета для доведения до сведения заявителя. 

3.6 Уведомление заявителя о принятом решении.  
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3.6.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры 

является поступление решения о предоставлении муниципальной услуги 

специалисту, ответственному за прием документов. 

3.6.2. Специалист, ответственный за прием документов, посредством 

телефонной связи сообщает заявителю о решении, принятом по его заявлению, а 

также о необходимости получения заявителем данного результата в течение 2 

рабочих дней. 

3.6.3. В случае принятия положительного решения заявитель с документом, 

удостоверяющим личность, в установленное время, является к специалисту, 

ответственному за прием документов, для подписания решения на вселение. 

3.6.4. Специалист, ответственный за прием документов: 

- устанавливает личность явившегося лица; 

- предоставляет разрешение о вселении для ознакомления и подписания; 

- регистрирует подписанное разрешение и выдает его нанимателю; 

- регистрирует подписанное разрешение на вселение и выдает 1 экземпляр 

заявителю; 

- подшивает 2 экземпляр договора в книгу « Разрешение на вселение», а 

документы, на основании которых он был оформлен, в книгу «Документы к  

разрешению на вселение». 

- выдает под роспись ключи от предоставленного жилого помещения. 

3.6.5. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель 

получает у специалиста, ответственного за прием документов, ответ с 

разъяснением причин отказа. 

Явившийся заявитель указывает на копии ответа фамилию, имя, отчество, 

ставит подпись и дату получения ответа. 

3.6.6. В случае неявки гражданина, указанного в заявлении в качестве 

нанимателя, или заявителя в течение времени, указанного специалистом, для 

получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае 

отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи 

специалист  не позднее трех рабочих дней с момента принятия решения 

направляет заявителю почтой: 

- при положительном решении - уведомление о необходимости явиться для 

подписания разрешения на вселение; 

- при отказе в предоставлении услуги – ответ с разъяснением причин отказа. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не 

может превышать - 10 рабочих дня со дня поступления решения специалисту, 

ответственному за прием документов. 

 

4. Формы контроля над  исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава 

Администрации Сарапульского сельсовета. 
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4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании приказа 

Главы Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Администрации Сарапульского сельсовета, который непосредственно 

принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

 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. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, 

оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, 

направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом. 
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 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 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, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 календарных дней со 

дня регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета 

Мошковского района Новосибирской области 

В исключительных случаях Глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

Главе Сарапульского сельсовета 

 

Заявление об обмене жилых помещений 

 

Я, ответственный наниматель, гр. ________________________________, 

                                                                    (фамилия, имя, отчество) 

 

   проживающий по адресу гор. ____________ ул., пер., пр. ___________ 

 

   дом N _____ кв. ______ корп. ________ телефон домашн. ____________ 

 

   служебн. __________ дом находится в ведении ______________________ 

                                                                                         (указать номер 

   __________________________________________________________________ 

   домоуправления (ЖЭК), район, название ведомства или предприятия) 

 

   предлагаю к обмену: а) отд. кварт. из _______________ общий метраж 

                                                                   (к-во комнат) 

   __________ кв. м метраж каждой ком. ________ ; б) комнат _________ 

                                                                      (к-во) 

   общий метраж, метраж кажд. комнаты ______________ комнаты: изолир. 

 

   ________ кв. м, смежн. _______ кв. м, смежно-изолир. _____________ 

 

   кв. м на _____ эт. _____ эт. дома ________________________________ 

                                                                    (кирпич., дерев., смешан., 

   _________________________________________________________________, 

                   панельный, блочный) 

   имеющего _________________________________________________________ 

                                          (перечислить удобства) 

   __________________________________________________________________ 

 

   кухня, размер _________ кв. м, санузел ___________________________ 

                                                                           (совмещен., раздельн.) 

 

   в кварт. еще комнат _______ семей __________ человек _____________ 

 

   На указанной жилой площади я ответственный наниматель ____________ 

   __________________________________________________________________ 
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                    (фамилия и инициалы) 

   проживаю ________________ на основании ордера N _________________, 

 

   выданного ___________________________ " ____ " ___________________ 

                (указать, кем выдан) 

   19 ___ г. на _______________ человек. Указанную жилплощадь получил 

  __________________________________________________________________ 

    (как очередник,  по улучш.  жил. услов., по реконструкции, сносу, 

     обмену, если по обмену, указать адрес, по которому проживал до 

                  обмена, и размер жилой площади) 

     На данной  жилой площади в настоящее время проживает,  включая 

   ответ. нанимателя 

    
№ 

п/п 

Фамилия И.О. Год 

рождения 

Родственные 

отношения 

на эту 

площадь 

Откуда и 

когда 

прибыл 

Место 

работы и 

должность 

      

 

 

Оборотная сторона заявления 

 

Из них: в Армии и в командировках по брони 

   __________________________________________________________________ 

 

   Проживают без права постоянного пользования площадью _____________ 

 

   __________________________________________________________________ 

           (включая лиц, имеющих временную прописку) 

 

   ------------------------------------------------------------------ 

       ¦         ¦          ¦            ¦             ¦ 

   ----+---------+----------+------------+-------------+------------- 

       ¦         ¦          ¦            ¦             ¦ 

   ----+---------+----------+------------+-------------+------------- 

       ¦         ¦          ¦            ¦             ¦ 

 

   Причина обмена (при разъезде указать:  кто с кем, на какую площадь 

   переедет; при  съезде  указать,  кто  с  кем  съезжается,  степень 

   родства съезжающихся и на какую площадь съезжаются) ______________ 

 

   __________________________________________________________________ 

  Я, ответственный наниматель, _____________________________________ 

   и  все  совершеннолетние  члены моей семьи желают произвести обмен 
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   с гражд.____________________________, проживающим  (ей) по адресу: 

   г. ________________, ул., пер., пр. ______________________________ 

   дом N ______ кв. ________ корп. _________ на площадь, состоящую из 

   _______________ кв. м общим метражом _______________________ кв. м 

     (квартиры) 

   (комнаты изолир., смежн., смежно-изолир.) 

 

   Эта жилая  площадь  нами  осмотрена и никаких претензий к жилищным 

   органам, а также к гражд. _____________________ иметь не будем. 

   Личная подпись ответственного нанимателя _________________________ 

   Подпись совершеннолетних членов семьи: 

 

       1. ________________ 2. ________________ 3. _______________ 

 

       4. ________________ 5. ________________ 6. _______________ 

 

   Указать, подлежит дом сносу _______________, когда _______________ 

                                 (да, нет) 

 

   Решение исполкома от " ____ "  _______________ N _________________ 

 

       Угроза обвалом или аварийность дома подтверждается заключением 

   бюро технической инвентаризации,  утвержденным исполкомом местного 

   Совета. 

       Управляющий домами (нач. ЖЭК) ________________________________ 

   района _________________________ 

       М.П.    Дата _____________  Бухгалтер ________________________ 

                                                                                    (фамилия) 

        Обмен подобран:   по   картотеке,  бюллетеню,  самостоятельно 

   (подчеркнуть), состоит ли на учете по обмену жилой площади _______ 

                                                            (да, нет) 

   Решено жилищной комиссией __________________________ райисполкома. 

 

   Обмен разрешен, не разрешен (подчеркнуть), протокол заседания  

   жилищной комиссии от "___" __________ 19 ___  г. С учета по обмену 

 

   снят ____________ дата " ____ " _________ 19 ___ г. Ст. инспектор: 

 

   ________________ (подпись) 

 

   Представлены документы, подтверждающие родственные отношения  

   при съездах и др. ____________________ (заполняется инспектором). 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Заключение нового 

договора социального 

найма 

 Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 
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УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № 132 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации 

об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального 

найма. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма (далее – муниципальная услуга) устанавливает 

сроки и последовательность административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между 

Администрацией Сарапульского сельсовета (далее – Администрация), ее 

структурными подразделениями, специалистами, предоставляющими 

муниципальную услугу, и физическими лицами – получателями муниципальной 

услуги, а также организациями, участвующими в процессе предоставления 

муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

физические лица – граждане Российской Федерации: 

1) малоимущие граждане; 

2) граждане, проживающие в жилом помещении, признанном непригодным 

для проживания; 

3) граждане, имеющие в составе семьи больного, страдающего тяжелой 

формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в 

одной квартире невозможно; 

4) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, не имеющие 

закрепленного жилого помещения или утратившим  его в период пребывания в 

образовательных и иных учреждениях, в том числе учреждениях социального 

обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, нахождения 

под опекой (попечительством), а также по окончании службы в рядах 

Вооруженных Сил Российской Федерации либо после возвращения из 

учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы; 

5) ветераны ВОВ, имеющие право на реализацию мер социальной поддержки, 

инвалиды ВОВ, вдовы ветеранов и инвалидов ВОВ; 
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6) иные категории граждан, признанные федеральными законами и законами 

Новосибирской области, нуждающимися в получении жилого помещения на 

условиях социального найма. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633137, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка, 

ул.Октябрьская, 14. 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

Адрес официального Интернет – сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru. 

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном 

стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется по мере ее 

изменения.  

Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

http://www.moshkovo-nso.ru 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru. 

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и 

информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения. 

 

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

http://www.moshkovo-nso.ru; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru. 

 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
http://www.moshkovo-nso.ru/
http://www.to54.rosreestr.ru/
http://www.moshkovo-nso.ru/
mailto:54_upr@rosregistr.ru
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Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: (8-383-48) 21-

255; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: (383) 227-10-87; 325-05-24. 

 

Адреса официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

 посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону: 

 к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

 в письменной форме почтой; 

 посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 
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информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сарапульского 

сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 

1.3.4. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об 

очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9; 
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- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление необходимой информации. 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 45 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 

14 дней. 

2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с 

момента их подготовки 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 2006, № 19, ст. 2060, 

«Российская газета», 05.05.2006, № 95, «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-

71); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, 

«Российская газета», 08.10.2003, № 202); 

- Уставом Сарапульского сельсовета Мошковского района Новосибирской 

области; 
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- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, № 168); 

-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1); 

-Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса 

Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ (опубликован в «Собрание 

законодательства РФ» от 03.01.2005 № 1 (ч.1) ст. 15, в «Российской газете» от 

12.01.2005 № 1, в «Парламентской газете» от 15.01.2005 № 7-8); 

-Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях 

по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечении 

родителей» (опубликован в «Российской газете» от 27.12.1996 № 248, «Собрание 

законодательства РФ» от 23.12.1996 № 52, ст. 5880); 

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления» («Российская газета», №4849 от 13.02.2009 г.); 

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» 

(«Российская газета», N 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 

31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451); 

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Собрание 

законодательства РФ», 28.07.1997, N 30, ст. 3594, «Российская газета», N 145, 

30.07.1997); 

-Законом Новосибирской области «Об учете органами местного 

самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма» 

(Принят постановлением Мошковского областного Совета депутатов от 

27.10.2005 N 337-ОСД); 

-Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» («Российская 

газета», N 1 – 3, 05.01.2000); 

- Постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75 «Об 

утверждении форм документов, используемых органами местного 

самоуправления для постановки на учет» («Советская Сибирь», 2006, № 53; 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

-заявление на имя Главы администрации Сарапульского сельсовета 

(приложение №1 к настоящему административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

-выписка из домовой книги по месту жительства; 

-копия финансового лицевого счета; 

http://www.rg.ru/gazeta/rg/2009/02/13.html
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-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на 

праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, 

предоставляемую по каждому дееспособному члену семьи гражданина. 

- Документы, подтверждающие родственные отношения между членами семьи, 

указанными в заявлении (свидетельство о браке, о рождении ребенка, о перемене 

имени, отчества или фамилии, усыновлении (удочерении))(подлинники и копии); 

- справка о наличии приватизированного жилого помещения; 

 

Выписка из домовой книги по месту жительства и копия финансового счета не 

предоставляются детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения 

родителей, не имеющими закрепленного жилого помещения или утратившими его 

в период пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе 

учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах 

семейного типа, нахождения под опекой (попечительством), а также по окончании 

службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации либо после 

возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы. 

 

Помимо вышеуказанных документов для принятия на учет представляются: 

1) Малоимущими гражданами: 

- справка о признании их малоимущими. 

2) Гражданами, являющимся нанимателями жилого помещения по договору 

социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по 

договору социального найма: 

- договор социального найма (копия).  

В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет 

копию иного документа, на основании которого может быть установлен факт 

проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма. 

3) Гражданами, являющимся собственником жилого помещения или членами 

семьи собственника жилого помещения, право собственности на которое 

возникло до вступления в силу Федерального закона «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»: 

- документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в 

силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним (копия). 

4) Гражданами, не являющимися  

а) нанимателями жилого помещения по договору социального найма; 

б) членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального 

найма; 

в) собственниками жилого помещения; 

г) членами семьи собственника жилого помещения: 

- документ, подтверждающий законное основание владения и (или) 

пользования жилым помещением (копия). 

5) Гражданами, проживающими в жилом помещении, признанным 

непригодным для проживания: 
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- решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого 

помещения) не пригодным для проживания (копия). 

6) Гражданами, имеющими в составе семьи больного, страдающего тяжелой 

формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в 

одной квартире невозможно: 

- медицинская справка о наличии соответствующего заболевания; 

7) Детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей: 

- решение органа опеки и попечительства об установлении над ними опеки 

(попечительства) (копия). 

8) Опекуны (попечители): 

- решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) 

(копия). 

В случае необходимости, дополнительно предоставляется: 

- решение суда о признании гражданина недееспособным (копия). 

9) Ветеранами ВОВ, имеющими право на реализацию мер социальной 

поддержки: 

- удостоверение ветерана ВОВ 

10) Инвалидами ВОВ: 

- справка об инвалидности (копия). 

11) Вдовами участников ВОВ: 

- удостоверение вдовы участника ВОВ; 

- справка из военкомата подтверждающая что умерший (погибший) супруг 

относился к категории участников ВОВ. 

12) Вдовами инвалидов ВОВ: 

- удостоверение вдовы инвалида ВОВ; 

- справка из военкомата подтверждающая что умерший (погибший) супруг 

относился к категории инвалидов ВОВ. 

13) Гражданами, проживавшими в Ленинграде в период ВОВ: 

- удостоверение «Жителя блокадного Ленинграда». 

14) Иными категориями граждан, признанными федеральными законами и 

законами Новосибирской области нуждающимися в получении жилого 

помещения на условиях социального найма, представляют документы, 

подтверждающие это право. 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

-заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении 

(приложение №1 к настоящему административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 
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- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

-выписка из домовой книги по месту жительства; 

-копия финансового лицевого счета; 

- документы, подтверждающие родственные отношения между членами семьи, 

указанными в заявлении (свидетельство о браке, о рождении ребенка, о перемене 

имени, отчества или фамилии, усыновлении (удочерении))(подлинники и копии); 

- справка о наличии приватизированного жилого помещения; 

 

Выписка из домовой книги по месту жительства и копия финансового счета не 

предоставляются детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения 

родителей, не имеющих  закрепленного жилого помещения или утратившими его 

в период пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе 

учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах 

семейного типа, нахождения под опекой (попечительством), а также по окончании 

службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации либо после 

возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы. 

 

Помимо вышеуказанных документов для принятия на учет представляются: 

1) Малоимущими гражданами: 

- справка о признании их малоимущими. 

2) Гражданами, являющимся нанимателями жилого помещения по договору 

социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по 

договору социального найма: 

- договор социального найма (копия).  

В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет 

копию иного документа, на основании которого может быть установлен факт 

проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма. 

3) Гражданами, являющимся собственником жилого помещения или членами 

семьи собственника жилого помещения, право собственности на которое 

возникло до вступления в силу Федерального закона «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»: 

- документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в 

силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним (копия). 

4) Гражданами, не являющимся  

а) нанимателями жилого помещения по договору социального найма; 

б) членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального 

найма; 

в) собственниками жилого помещения; 

г) членами семьи собственника жилого помещения: 

- документ, подтверждающий законное основание владения и (или) 

пользования жилым помещением (копия). 

5) Гражданами, проживающими в жилом помещении, признанным 

непригодным для проживания: 
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- решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого 

помещения) не пригодным для проживания (копия). 

6) Гражданами, имеющими в составе семьи больного, страдающего тяжелой 

формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в 

одной квартире невозможно: 

- медицинская справка о наличии соответствующего заболевания; 

7) Детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей: 

- решение органа опеки и попечительства об установлении над ними опеки 

(попечительства) (копия). 

8) Опекуны (попечители): 

- решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) 

(копия). 

В случае необходимости, дополнительно предоставляется: 

- решение суда о признании гражданина недееспособным (копия). 

9) Ветеранами ВОВ, имеющими право на реализацию мер социальной 

поддержки: 

- удостоверение ветерана ВОВ 

10) Инвалидами ВОВ: 

- справка об инвалидности (копия). 

11) Вдовами участников ВОВ: 

- удостоверение вдовы участника ВОВ; 

- справка из военкомата подтверждающая что умерший (погибший) супруг 

относился к категории участников ВОВ. 

12) Вдовами инвалидов ВОВ: 

- удостоверение вдовы инвалида ВОВ; 

- справка из военкомата подтверждающая что умерший (погибший) супруг 

относился к категории инвалидов ВОВ. 

13) Гражданами, проживавшими в Ленинграде в период ВОВ: 

- удостоверение «Жителя блокадного Ленинграда». 

14) Иными категориями граждан, признанными федеральными законами и 

законами Новосибирской области нуждающимися в получении жилого 

помещения на условиях социального найма, представляют документы, 

подтверждающие это право. 

 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по 

желанию (с 01.07.2012 г.): 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на 

праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, 

предоставляемую по каждому дееспособному члену семьи гражданина. 
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2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных документов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  

услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения 

муниципальной услуги. 

 

2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: 

- Государственная услуга по выдаче выписки из Единого Государственного 

Реестра Прав; 

- Муниципальная услуга по признанию граждан малоимущими в целях 

постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- Государственная услуга по выдаче справки Медико-социальной экспертизы; 

- Государственная услуга по выдаче удостоверения «Ветеран Великой 

Отечественной войны»; 

- Государственная услуга по выдаче удостоверения инвалида Отечественной 

войны; 
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- Муниципальная услуга по признанию жилого дома (жилого помещения) не 

пригодным для проживания. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Для получения данной услуги не требуется получение иных услуг. 

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и 

повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 

годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 10 

июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно быть 

сокращено к 2014 году до 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.16.1. В Администрации Сарапульского сельсовета прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.16.2. Требования к местам для ожидания: 

 места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, 

и (или) скамьями; 

 места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о муниципальной услуге. 

2.16.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 
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 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.16.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 

 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными 

и (или) настольными идентификационными карточками. 

 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги и оформления документов. 

2.17. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.17.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

 выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, подавших заявления, документы на предоставление 

информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 

социального найма. по отношению к общему количеству граждан, 

принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, 

обратившихся за получением муниципальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и 

стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
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размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе Администрации 

Сарапульского сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через многофункциональный 

центр или в электронной форме посредством автоматизированной 

информационной системы или Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.18. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить 

предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги 

документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги.  

 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- проверка сведений, представленных заявителем; 

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к 

настоящему административному регламенту 

 

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги  
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Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем лично 

или через законного представителя. С 1.07.2012 подача заявления и документов 

может быть осуществлена через единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru. 

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации 

Сарапульского сельсовета, ответственным  за прием и регистрацию документов. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает 

личность заявителя или полномочия представителя заявителя в случае 

предоставления документов уполномоченным лицом. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность 

заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных 

документов требованиям законодательства и настоящего административного 

регламента. 

В случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, 

представленные документы возвращаются лицу, их предоставившему, для 

устранения выявленных замечаний. Если в течение 14 календарных дней 

заявитель не устранит указанные замечания, ему отказывается в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае, если выявленные недостатки документов, которые возможно 

устранить на месте, специалист, ответственный за прием и регистрацию 

документов оказывает содействие заявителю или лицу, предоставившему 

документы, в устранении данных недостатков. 

Если представленные документы соответствуют требованиям законодательства 

и настоящего административного регламента, специалист, ответственный за 

прием и регистрацию документов, регистрирует представленные документы в 

журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги и 

сообщает заявителю регистрационный номер заявления. 

Заявителю выдается расписка в получении заявления и приложенных к нему 

документов по утвержденной форме (приложение N 3). 

Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 10 

минут с момента представления заявителем документов. 

В случае поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через 

федеральную информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)») срок регистрации документов составляет 1 

рабочий день с момента поступления указанных документов в Администрацию. 

При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере 

заявления по телефону, а в случае направления документов посредством интернет 

– через сервис «Личный кабинет». 

Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным за 

прием и регистрацию документов, специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги в течение рабочего дня. 

http://www.gosuslugi.ru/
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3.3. Проверка сведений, представленных заявителем 

 Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление документов, представленных заявителем, специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

 С 01.07.2012 в случае непредставления заявителем специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно 

истребуются по каналам межведомственного взаимодействия следующие 

документы (или сведения их заменяющие): 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на 

праве собственности по месту постоянного жительства членам семьи, 

предоставляемую по каждому дееспособному члену семьи гражданина. 

 

Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги 

сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 

рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может 

быть увеличен. 

 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на 

получение муниципальной услуги. 

В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют, заявителю по почте направляется уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. Уведомление направляется заявителю по 

месту жительства, месту пребывания или по адресу, указанному заявителем для 

получения уведомления. 

 

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является получение всех 

необходимых для оказания услуги документов. 

В том случае, если заявитель в соответствии с действующим законодательством 

имеет право на получение информации об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма, специалист готовит все необходимые 

сведения для выдачи их заявителю.  

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за исполнение 

административной процедуры. 

 

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является принятие 

решения о предоставлении информации. 

В случае отрицательного решения заявителю направляется уведомление с 

соответствующей выпиской из протокола решения. 

В случае положительного решения осуществляется оформление необходимых 

сведений для выдачи их заявителю. 
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Данное действие осуществляется ответственным за исполнение данной 

административной процедуры сотрудником. Документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со 

дня их подготовки должны быть высланы заявителю по месту жительства, месту 

пребывания или по адресу, указанному в заявлении, либо переданы в руки, если 

заявитель в соответствии со сроком подготовки документов лично обращается за 

результатами предоставления муниципальной услуги. 

 

4. Формы контроля над исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава 

Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании приказа 

Главы Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Администрации Сарапульского сельсовета, который непосредственно 

принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 
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5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

 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. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, 

оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, 

направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом. 

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 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, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 
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5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 календарных дней со 

дня регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета 

Мошковского района Новосибирской области 

В исключительных случаях Глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 по приему заявлений, документов, 

а также постановке граждан на учет в качестве 

 нуждающихся в жилых помещениях 

 

 

 

В администрацию Сарапульского сельсовета  

 

от ________________________________, 

(ФИО) 

проживающего по адресу: 

        ___________________________________ 

          (адрес места жительства) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма 

 

Прошу принять меня и мою семью, состоящую из ______ человек (включая 

заявителя), на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договору социального найма. 

О себе сообщаю следующее: 

1. Паспорт серии __________ N ___________ выдан 

____________________________________________, дата выдачи _____________ 

2. Реквизиты документов, подтверждающих наличие льгот _________________ 

__________________________________________________________________ 

Состав семьи: 

ФИО          Степень родства по  

отношению к 

заявителю 

Дата рождения    

   

   

   

   

   

   

   

Адрес постоянной регистрации по месту жительства  (с указанием индекса):  

__________________________________________________________________ 

Общая площадь занимаемого жилого помещения _________________________ 

Основания проживания в занимаемом помещении _________________________ 
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Основания для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, предоставляемом по договору социального найма 

______________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Основания для внеочередного получения жилого помещения в соответствии с 

ч. 2 ст. 57 ЖК РФ _______________________________________________________ 

Прилагаю документы: 

выписку из домовой книги по месту жительства; 

копию финансового лицевого счета; 

справку территориального органа федерального органа исполнительной власти, 

осуществляющего функции в сфере государственной регистрации прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых 

помещений, принадлежащих на праве собственности по месту постоянного 

жительства членов семьи, принадлежащих заявителю и каждому дееспособному 

члену семьи заявителя; 

копию договора социального найма либо копию иного документа, на основании 

которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на 

условиях договора социального найма; 

копию документа, подтверждающего право собственности на жилое 

помещение; 

иные документы, предусмотренные статьей 4 Закона 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» 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

 

 

 

Дата ________________________  Личная подпись _______________ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 по приему заявлений, документов, 

а также постановке граждан на учет в качестве 

 нуждающихся в жилых помещениях 

 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Предоставление 

заявителю сведений об 

очередности 

предоставления жилых 

помещений на условиях 

социального найма 

 Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 по приему заявлений, документов, 

а также постановке граждан на учет в качестве 

 нуждающихся в жилых помещениях 

 

 

 

 

РАСПИСКА 

в получении заявления и приложенных к нему документов 

 

Я, _________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление) 

получил от 

______________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя) 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

следующие документы: 

_______________________________________________________________ 

(точное наименование документов и их реквизиты) 

______________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

  

Номер регистрации в Книге регистрации заявлений - 

________________________________________ 

__________________________________   _____________________________ 

               (время и дата получения заявления)                                (подпись 

должностного лица) 

М.П. 
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УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № 132 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, 

а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок 

взаимодействия между Администрацией Сарапульского сельсовета (далее – 

Администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, 

предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – 

получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в 

процессе предоставления муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

физические лица – граждане Российской Федерации: 

7) малоимущие граждане; 

8) граждане, проживающие в жилом помещении, признанном непригодным 

для проживания; 

9) граждане, имеющие в составе семьи больного, страдающего тяжелой 

формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в 

одной квартире невозможно; 

10) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, не имеющие 

закрепленного жилого помещения или утратившими его в период пребывания в 

образовательных и иных учреждениях, в том числе учреждениях социального 

обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, нахождения 

под опекой (попечительством), а также по окончании службы в рядах 

Вооруженных Сил Российской Федерации либо после возвращения из 

учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы; 

11) ветераны ВОВ, имеющие право на реализацию мер социальной 

поддержки, инвалиды ВОВ, вдовы ветеранов и инвалидов ВОВ; 
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12) иные категории граждан, признанные федеральными законами и законами 

Новосибирской области нуждающимися в получении жилого помещения на 

условиях социального найма. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633126, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка, ул.Зеленая, 3 

 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru. 

1.3.3. Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 

информационном стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется 

по мере ее изменения.  

Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

http://www.moshkovo-nso.ru; 

-  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru. 

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и 

информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения. 

 

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

info@moshkovo-nso.ru 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru. 

 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
http://www.moshkovo-nso.ru/
http://www.to54.rosreestr.ru/
mailto:moshkadm@yandex.ru
mailto:54_upr@rosregistr.ru
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Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: (8-383-48) 21-

255 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: (383) 227-10-87; 325-05-24. 

 

Адреса официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

 посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону: 

 к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

 в письменной форме почтой; 

 посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 
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В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сарапульского 

сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений, документов, а 

также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 
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информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области. 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- постановка на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 45 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 

14 дней. 

2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с 

момента их подготовки 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, 

"Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-

71); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская 

газета", 08.10.2003, № 202); 

- Уставом Сарапульского сельсовета Мошковского района Новосибирской 

области; 
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- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1); 

-Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса 

Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ (опубликован в «Собрание 

законодательства РФ» от 03.01.2005 № 1 (ч.1) ст. 15, в «Российской газете» от 

12.01.2005 № 1, в «Парламентской газете» от 15.01.2005 № 7-8); 

-Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях 

по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечении 

родителей» (опубликован в «Российской газете» от 27.12.1996 № 248, «Собрание 

законодательства РФ» от 23.12.1996 № 52, ст. 5880); 

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.); 

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» 

("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 

31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451); 

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Собрание 

законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594, "Российская газета", N 145, 

30.07.1997); 

-Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» ("Российская 

газета", N 1 - 3, 05.01.2000); 

 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

-заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении 

(приложение №1 к настоящему административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

-выписка из домовой книги по месту жительства; 

-копия финансового лицевого счета; 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на 

праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, 

предоставляемую по каждому дееспособному члену семьи гражданина. 

 

Выписка из домовой книги по месту жительства и копия финансового счета не 

предоставляются детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения 

http://www.rg.ru/gazeta/rg/2009/02/13.html
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родителей, не имеющими закрепленного жилого помещения или утратившими его 

в период пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе 

учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах 

семейного типа, нахождения под опекой (попечительством), а также по окончании 

службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации либо после 

возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы. 

 

Помимо вышеуказанных документов для принятия на учет представляются: 

1) Малоимущими гражданами: 

- справка о признании их малоимущими. 

2) Гражданами, являющимся нанимателями жилого помещения по договору 

социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по 

договору социального найма: 

- договор социального найма (копия).  

В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет 

копию иного документа, на основании которого может быть установлен факт 

проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма. 

3) Гражданами, являющимся собственником жилого помещения или членами 

семьи собственника жилого помещения, право собственности на которое 

возникло до вступления в силу Федерального закона "О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним": 

- документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в 

силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним (копия). 

4) Гражданами, не являющимися  

а) нанимателями жилого помещения по договору социального найма; 

б) членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального 

найма; 

в) собственниками жилого помещения; 

г) членами семьи собственника жилого помещения: 

- документ, подтверждающий законное основание владения и (или) 

пользования жилым помещением (копия). 

5) Гражданами, проживающими в жилом помещении, признанным 

непригодным для проживания: 

- решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого 

помещения) не пригодным для проживания (копия). 

6) Гражданами, имеющими в составе семьи больного, страдающего тяжелой 

формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в 

одной квартире невозможно: 

- медицинская справка о наличии соответствующего заболевания; 

7) Детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей: 

- решение органа опеки и попечительства об установлении над ними опеки 

(попечительства) (копия). 

8) Опекуны (попечители): 
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- решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) 

(копия). 

В случае необходимости, дополнительно предоставляется: 

- решение суда о признании гражданина недееспособным (копия). 

9) Ветеранами ВОВ, имеющими право на реализацию мер социальной 

поддержки: 

- удостоверение ветерана ВОВ 

10) Инвалидами ВОВ: 

- справка об инвалидности (копия). 

11) Вдовами участников ВОВ: 

- удостоверение вдовы участника ВОВ; 

- справка из военкомата подтверждающая что умерший (погибший) супруг 

относился к категории участников ВОВ. 

12) Вдовами инвалидов ВОВ: 

- удостоверение вдовы инвалида ВОВ; 

- справка из военкомата подтверждающая что умерший (погибший) супруг 

относился к категории инвалидов ВОВ. 

13) Гражданами, проживавшими в Ленинграде в период ВОВ: 

- удостоверение «Жителя блокадного Ленинграда». 

14) Иными категориями граждан, признанными федеральными законами и 

законами Новосибирской области нуждающимися в получении жилого 

помещения на условиях социального найма, представляют документы, 

подтверждающие это право. 

 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

-заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении 

(приложение №1 к настоящему административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

-выписка из домовой книги по месту жительства; 

-копия финансового лицевого счета. 

 

Выписка из домовой книги по месту жительства и копия финансового счета не 

предоставляются детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения 

родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения или утратившими его 

в период пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе 
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учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах 

семейного типа, нахождения под опекой (попечительством), а также по окончании 

службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации либо после 

возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы. 

 

Помимо вышеуказанных документов для принятия на учет представляются: 

1) Малоимущими гражданами: 

- справка о признании их малоимущими. 

2) Гражданами, являющимся нанимателями жилого помещения по договору 

социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по 

договору социального найма: 

- договор социального найма (копия).  

В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет 

копию иного документа, на основании которого может быть установлен факт 

проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма. 

3) Гражданами, являющимся собственником жилого помещения или членами 

семьи собственника жилого помещения, право собственности на которое 

возникло до вступления в силу Федерального закона "О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним": 

- документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в 

силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним (копия). 

4) Гражданами, не являющимся  

а) нанимателями жилого помещения по договору социального найма; 

б) членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального 

найма; 

в) собственниками жилого помещения; 

г) членами семьи собственника жилого помещения: 

- документ, подтверждающий законное основание владения и (или) 

пользования жилым помещением (копия). 

5) Гражданами, проживающими в жилом помещении, признанным 

непригодным для проживания: 

- решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого 

помещения) не пригодным для проживания (копия). 

6) Гражданами, имеющими в составе семьи больного, страдающего тяжелой 

формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в 

одной квартире невозможно: 

- медицинская справка о наличии соответствующего заболевания; 

7) Детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей: 

- решение органа опеки и попечительства об установлении над ними опеки 

(попечительства) (копия). 

8) Опекуны (попечители): 

- решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) 

(копия). 

В случае необходимости, дополнительно предоставляется: 



170 

 

- решение суда о признании гражданина недееспособным (копия). 

9) Ветеранами ВОВ, имеющими право на реализацию мер социальной 

поддержки: 

- удостоверение ветерана ВОВ 

10) Инвалидами ВОВ: 

- справка об инвалидности (копия). 

11) Вдовами участников ВОВ: 

- удостоверение вдовы участника ВОВ; 

- справка из военкомата подтверждающая что умерший (погибший) супруг 

относился к категории участников ВОВ. 

12) Вдовами инвалидов ВОВ: 

- удостоверение вдовы инвалида ВОВ; 

- справка из военкомата подтверждающая что умерший (погибший) супруг 

относился к категории инвалидов ВОВ. 

13) Гражданами, проживавшими в Ленинграде в период ВОВ: 

- удостоверение «Жителя блокадного Ленинграда». 

14) Иными категориями граждан, признанными федеральными законами и 

законами Новосибирской области нуждающимися в получении жилого 

помещения на условиях социального найма, представляют документы, 

подтверждающие это право. 

 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по 

желанию (с 01.07.2012 г.): 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на 

праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, 

предоставляемую по каждому дееспособному члену семьи гражданина. 

 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
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участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных документов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  

услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения 

муниципальной услуги. 

 

2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: 

- Государственная услуга по выдаче выписки из Единого Государственного 

Реестра Прав; 

- Муниципальная услуга по признанию граждан малоимущими в целях 

постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- Государственная услуга по выдаче справки Медико-социальной экспертизы; 

- Государственная услуга по выдаче удостоверения «Ветеран Великой 

Отечественной войны»; 

- Государственная услуга по выдаче удостоверения инвалида Отечественной 

войны; 

- Муниципальная услуга по признанию жилого дома (жилого помещения) не 

пригодным для проживания. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Для получения данной услуги не требуется получение иных услуг. 

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и 

повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 
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годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 10 

июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно быть 

сокращено к 2014 году до 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.16.1. В Администрации Сарапульского сельсовета прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.16.2. Требования к местам для ожидания: 

 места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и 

(или) скамьями; 

 места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации 

о муниципальной услуге. 

2.16.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.16.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 
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 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными 

и (или) настольными идентификационными карточками. 

 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги и оформления документов. 

2.17. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.17.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

 выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, подавших заявления, документы, а также поставленных на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по отношению к общему 

количеству граждан, принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. 

настоящего регламента, обратившихся за получением муниципальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и 

стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе Администрации 

Сарапульского сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через многофункциональный 

центр или в электронной форме посредством автоматизированной 

информационной системы или Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.18. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить 



174 

 

предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги 

документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- проверка сведений, представленных заявителем; 

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к 

настоящему административному регламенту 

 

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем лично 

или через законного представителя. С 1.07.2012 подача заявления и документов 

может быть осуществлена через единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru. 

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации 

Сарапульского сельсовета, ответственным  за прием и регистрацию документов. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает 

личность заявителя или полномочия представителя заявителя в случае 

предоставления документов уполномоченным лицом. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность 

заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных 

документов требованиям законодательства и настоящего административного 

регламента. 
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В случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, 

представленные документы возвращаются лицу, их предоставившему, для 

устранения выявленных замечаний. Если в течение 14 календарных дней 

заявитель не устранит указанные замечания, ему отказывается в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае, если выявленные недостатки документов, которые возможно 

устранить на месте, специалист, ответственный за прием и регистрацию 

документов оказывает содействие заявителю или лицу, предоставившему 

документы, в устранении данных недостатков. 

Если представленные документы соответствуют требованиям законодательства 

и настоящего административного регламента, специалист, ответственный за 

прием и регистрацию документов, регистрирует представленные документы в 

журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги и 

сообщает заявителю регистрационный номер заявления. 

Заявителю выдается расписка в получении заявления и приложенных к нему 

документов по утвержденной форме (приложение N 3). 

Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 10 

минут с момента представления заявителем документов. 

В случае поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через 

федеральную информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)») срок регистрации документов составляет 1 

рабочий день с момента поступления указанных документов в Администрацию. 

При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере 

заявления по телефону, а в случае направления документов посредством интернет 

– через сервис «Личный кабинет». 

Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным за 

прием и регистрацию документов, специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги в течение рабочего дня. 

3.3. Проверка сведений, представленных заявителем 

 Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление документов, представленных заявителем, специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

 С 01.07.2012 в случае непредставления заявителем специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно 

истребуются по каналам межведомственного взаимодействия следующие 

документы (или сведения их заменяющие): 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на 

праве собственности по месту постоянного жительства членам семьи, 

предоставляемую по каждому дееспособному члену семьи гражданина. 

 

Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги 

сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 
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рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может 

быть увеличен. 

 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на 

получение муниципальной услуги. 

В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют, заявителю по почте направляется уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. Уведомление направляется заявителю по 

месту жительства, месту пребывания или по адресу, указанному заявителем для 

получения уведомления. 

 

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является получение всех 

необходимых для оказания услуги документов. 

В том случае, если заявитель в соответствии с действующим законодательством 

имеет право на постановку на учет граждан в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, инициируется заседание органа, принимающего решение.  

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за исполнение 

административной процедуры. 

 

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является окончание 

заседания органа, принимающего решение о постановке граждан на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

В случае отрицательного решения заявителю направляется уведомление с 

соответствующей выпиской из протокола решения. 

В случае положительного решения осуществляется подготовка и согласование 

Постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении. 

В книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, вносится запись о 

заявителе. 

Данное действие осуществляется ответственным за исполнение данной 

административной процедуры сотрудником. Документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со 

дня их подготовки должны быть высланы заявителю по месту жительства, месту 

пребывания или по адресу, указанному в заявлении, либо переданы в руки, если 

заявитель в соответствии со сроком подготовки документов лично обращается за 

результатами предоставления муниципальной услуги. 

 

4. Формы контроля над исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
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муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава 

Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании приказа 

Главы Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Администрации Сарапульского сельсовета, который непосредственно 

принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

 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. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, 

оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, 
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направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом. 

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 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, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, 

либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 календарных дней со 

дня регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета 

Мошковского района Новосибирской области 

В исключительных случаях Глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 по приему заявлений, документов, 

а также постановке граждан на учет в качестве 

 нуждающихся в жилых помещениях 

 

 

Примерная форма 

 

Главе администрации Сарапульского сельсовета 

от ________________________________ 

__________________________________, 

проживающего (ей) по адресу: _______ 

___________________________________ 

___________________________________ 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

  

В связи 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

                                           (указать основания) 

────────────────────────────────────────────────── 

────────────────────────────────────────────────── 

Прошу принять документы и поставить меня и мою семью на учет в качестве 

нуждающихся в жилом помещении в категории граждан: 

1 ____________________________________ 

2. ___________________________________ 

3 ____________________________________ 

О себе сообщаю, что я работаю 

__________________________________________________________________ 

               (указать наименование предприятия, учреждения, организации) 

в должности ______________________________________________________. 

  

Я ______________________ с семьей из ____ человек занимаю ____ комнатную 

квартиру на ___ этаже 

     (фамилия, имя, отчество) 

__ этажного жилого дома по адресу: _______________________,  общей  

площадью  ______кв.  м.  Квартира относится к 

______________________________________________________ жилищному 

фонду.  

Сведения о членах семьи, проживающих со мной: 
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 Фамилия, 

имя,     

отчество 

(полностью) 

заявителя, 

членов   

семьи     

Год    

рождения 

Родственн

ые 

отношения 

Место   

работы,  

должность 

Номер 

контактного  

телефона:       

служебный 

______ 

домашний 

_______ 

  

          

          

          

          

 Я и проживающие со  мной  члены  семьи  имеем  на  праве  собственности  

жилое 

помещение (долю), а именно: 

1.___________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

  (фамилия, имя, отчество) (указать адрес и размер общей площади жилого 

помещения) 

2._______________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

  (фамилия, имя, отчество) (указать адрес и размер общей площади жилого 

помещения) 

3._______________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

  (фамилия, имя, отчество) (указать адрес и размер общей площади жилого 

помещения) 

4._________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

  (фамилия, имя, отчество) (указать адрес и размер общей площади жилого 

помещения) 

    Я и проживающие со мной члены семьи  имеем  право  на  внеочередное  

получение 

жилых помещений, а именно: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 
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Действий и гражданско-правовых сделок, приведших к уменьшению размера 

занимаемых жилых помещений или к их отчуждению, за последние 5 лет я и 

проживающие со мной члены семьи не производили /производили 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

  

Я и проживающие со мной члены семьи даем согласие на проверку указанных в 

заявлении и документах сведений. 

Я предупрежден, что в случае принятия на учет обязан, при изменении 

указанных в заявлении и документах сведений, представить документы, 

подтверждающие произошедшие изменения, в орган, осуществляющий принятие 

на учет. 

 

 

_____________________     ________________________________________ 

  (число, месяц, год)           (личная подпись заявителя) 

                          ________________________________________ 

                          (подписи всех дееспособных членов семьи, 

                          ________________________________________ 

                            проживающих совместно с заявителем) 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 по приему заявлений, документов, 

а также постановке граждан на учет в качестве 

 нуждающихся в жилых помещениях 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Постановления о 

принятии гражданина на 

учет в качестве 

нуждающегося в жилом 

помещении 

 Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 по приему заявлений, документов, 

а также постановке граждан на учет в качестве 

 нуждающихся в жилых помещениях 

 

 

 

РАСПИСКА 

в получении заявления и приложенных к нему документов 

 

Я, 

______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление)

 

получил от 

______________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя) 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

следующие документы: 

_______________________________________________________________ 

(точное наименование документов и их реквизиты) 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

  

Номер регистрации в Книге регистрации заявлений - 

________________________________________ 

__________________________________   _____________________________ 

               (время и дата получения заявления)                                (подпись 

должностного лица) 

 

М.П. 

 

 



184 

 

                                                                                                       УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № 132 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по заключению договора 

бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого 

помещения в муниципальном жилищном фонде 

 

1. Общие положения 

 

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

заключению договора бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого 

ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде (далее – 

муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность 

административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги, а также порядок взаимодействия между Администрацией Сарапульского 

сельсовета (далее – Администрация), ее структурными подразделениями, 

специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, и физическими 

лицами – получателями муниципальной услуги, а также организациями, 

участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

граждане Российской Федерации, которым в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации предоставлены жилые помещения на 

условиях социального найма по ордеру либо договору социального найма жилого 

помещения, и ранее не участвующие в приватизации иных жилых помещений (за 

исключением несовершеннолетних лиц, которые будучи собственниками 

занимаемого жилого помещения, в порядке его приватизации, сохраняют право на 

однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в домах 

муниципального жилищного фонда после достижения ими совершеннолетия) на 

территории Российской Федерации в период с 11.07.1991 года. 

 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633126, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка, ул.Зеленая,3. 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 
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- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

1.3.3. Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru. 

1.3.4. Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 

информационном стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется 

по мере ее изменения.  

Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

http://www.moshkovo-nso.ru 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru. 

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и 

информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения. 

 

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: 

info@moshkovo-nso.ru; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru. 

 

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: (8-383-72) 21-

255; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: (383) 227-10-87; 325-05-24. 

 

Адреса официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
http://www.ust-tarka-raion.oblnso.ru/
http://www.ust-tarka-raion.oblnso.ru/
http://www.to54.rosreestr.ru/
mailto:moshkadm@yandex.ru
mailto:54_upr@rosregistr.ru
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необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9. 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

 

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

 посредством размещения на информационном стенде и официальном 

сайте Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону: 

к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего 

телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для 

обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Сарапульского 

сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и 

направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу 

электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в 

форме электронного документа. 
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1.3.6. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги приватизация жилых помещений 

муниципального жилищного фонда. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

заключение договора передачи жилого помещения в собственность; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 60 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 
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В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 70 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 

14 дней. 

2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 

рабочих дней с момента их подготовки. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г. № 237); 

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года      № 51-

ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская 

газета", N 238-239, 08.12.1994); 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, 

"Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-

71); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская 

газета", 08.10.2003, № 202); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168); 

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.); 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» 

("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 

31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451); 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Собрание 

законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594, "Российская газета", N 145, 

30.07.1997); 

http://www.rg.ru/gazeta/rg/2009/02/13.html
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Законом РФ "О приватизации жилищного фонда в Российской Фелерации" 

("Ведомости СНД и ВС РСФСР", 11.07.1991, N 28, ст. 959 "Бюллетень 

нормативных актов", N 1, 1992.); 

Постановлением главы администрации (губернатора) Новосибирской области 

от 21.10.2004 г. № 635 «Об утверждении Перечня документов, прилагаемых к 

заявлению о приватизации жилого помещения» («Советская Сибирь», 2004, № 

217). 

Уставом Сарапульского сельсовета Мошковского района Новосибирской 

области. 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- заявление о приватизации жилого помещения (приложение №1 к настоящему 

административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копия); 

- документ, подтверждающий согласие всех совместно проживающих 

совершеннолетних членов семьи, несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, 

а также временно отсутствующих граждан на приобретение в собственность 

жилого помещения в государственном (муниципальном) жилищном фонде; 

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым 

помещением (ордер, договор социального найма, вступившее в законную силу 

решение суда о признании права пользования жилым помещением на условиях 

социального найма); 

- выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, 

зарегистрированных на данной жилой площади на момент обращения, а также 

зарегистрированных ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера; 

- справка об использовании (неиспользовании) гражданином права на 

приватизацию жилого помещения (в случае смены места жительства после 

вступления в силу Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»); 

- документы, подтверждающие согласие родителей (усыновителей), 

попечителей и органов опеки и попечительства, в случае если в жилом 

помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 

18 лет; 

- поэтажный план и экспликация жилого помещения, выданные организацией 

технической инвентаризации. 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 



190 

 

01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и 

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

- заявление о приватизации жилого помещения (приложение №1 к настоящему 

административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копия); 

- документ, подтверждающий согласие всех совместно проживающих 

совершеннолетних членов семьи, несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, 

а также временно отсутствующих граждан на приобретение в собственность 

жилого помещения в государственном (муниципальном) жилищном фонде; 

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым 

помещением (ордер, договор социального найма, вступившее в законную силу 

решение суда о признании права пользования жилым помещением на условиях 

социального найма); 

- выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, 

зарегистрированных на данной жилой площади на момент обращения, а также 

зарегистрированных ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера; 

- справка об использовании (неиспользовании) гражданином права на 

приватизацию жилого помещения (в случае смены места жительства после 

вступления в силу Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»); 

- документы, подтверждающие согласие родителей (усыновителей), 

попечителей и органов опеки и попечительства, в случае если в жилом 

помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 

18 лет. 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по 

желанию (с 01.07.2012 г.): 

- поэтажный план и экспликация жилого помещения, выданные организацией 

технической инвентаризации. 

 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
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нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных документов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для 

получения муниципальной услуги. 

 

2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги:  

- Муниципальная услуга по выдаче справки об использовании 

(неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, предоставляются бесплатно. 

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и 

повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 

годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 

10 июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно быть 

сокращено к 2014 году до 15 минут. 
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2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.16.1. В Администрации Сарапульского сельсовета прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами 

для хранения верхней одежды. 

2.16.2. Требования к местам для ожидания: 

 места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными 

секциями, и (или) скамьями; 

 места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о муниципальной услуге. 

2.16.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой 

информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из 

заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.16.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных 

специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием 

номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о 

назначении места для приема заявителя. 

 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются 

личными и (или) настольными идентификационными карточками. 
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 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги и оформления документов. 

2.17. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.17.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

 выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации 

Сарапульского сельсовета предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.17.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, получивших жилые помещения в порядке приватизации 

по отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, 

упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, обратившихся за получением 

муниципальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке 

и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе Администрации 

Сарапульского сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, 

здания Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через 

многофункциональный центр или в электронной форме посредством 

автоматизированной информационной системы или Единого портала 

государственных и муниципальных услуг. 

2.18. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить 

предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги 

документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги.  

 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- проверка сведений, представленных заявителем; 

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к 

настоящему административному регламенту. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем лично 

или через законного представителя.  

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным  за прием и 

регистрацию документов. 

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, устанавливает личность заявителя или полномочия представителя 

заявителя в случае предоставления документов уполномоченным лицом. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность 

заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных 

документов требованиям законодательства и настоящего административного 

регламента. 

В случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, 

представленные документы возвращаются лицу, их предоставившему, для 

устранения выявленных замечаний. Если в течение 14 календарных дней 

заявитель не устранит указанные замечания, ему отказывается в предоставлении 

муниципальной услуги. 
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В случае, если выявленные недостатки документов возможно устранить на 

месте, специалист управления, ответственный за прием и регистрацию 

документов оказывает содействие заявителю или лицу, предоставившему 

документы, в устранении данных недостатков. 

Если представленные документы соответствуют требованиям законодательства 

и настоящего административного регламента, специалист Администрации, 

ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 

представленные документы  в журнале регистрации заявлений на предоставление 

муниципальной услуги и сообщает заявителю регистрационный номер заявления. 

Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 10 

минут с момента представления заявителем документов. 

Зарегистрированные документы передаются специалистом управления, 

ответственным за прием и регистрацию документов, специалисту управления, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги в течение рабочего дня. 

 

3.1.2. Проверка сведений, представленных заявителем. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление документов, представленных заявителем, специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют, заявителю почтовой связью направляется уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на 

получение муниципальной услуги, устанавливая: 

принадлежность жилого помещения к муниципальной собственности 

 Сарапульского сельсовета; 

сведения о наличии (отсутствии) документов, свидетельствующих о наложении 

соответствующих запрещений, препятствующих заключению договора передачи 

жилого помещения в собственность граждан; 

сведения об участии заявителей в приватизации другого жилого помещения. 

Осуществляется формирование приватизационного дела.  

 

3.1.3. Принятие решения о приватизации жилого помещения. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

установленное право заявителя на приватизацию жилого помещения. 

При наличии оснований для приватизации жилого помещения специалистом 

Администрации осуществляется подготовка, согласование и издание 

постановления главы муниципального образования о передаче жилого помещения 

в собственность, на основании которого осуществляется подготовка и подписание 

договора о передаче жилого помещения в собственность. 

 

3.1.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
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Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

заявитель извещается почтовой связью о необходимости прибытия для 

подписания договора о передаче жилого помещения в собственность.  

 

4. Формы контроля над исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава 

Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании приказа 

Главы Администрации Сарапульского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Администрации Сарапульского сельсовета, который непосредственно 

принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

сотрудников Администрации Сарапульского сельсовета в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 
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5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

 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. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, 

оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, 

направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом. 

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 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, 

руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо 

уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель 

вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 календарных дней со 

дня регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета 

Мошковского района Новосибирской области 
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В исключительных случаях Глава Сарапульского сельсовета вправе продлить 

срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о 

продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по приватизации жилых помещений 

муниципального жилищного фонда 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Примерная форма  

 

Главе администрации Сарапульского сельсовета 

от ________________________________ 

__________________________________, 

проживающего (ей) по адресу:  

___________________________________ 

___________________________________ 

контактная информация: 

___________________________________ 

___________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о приватизации жилых помещений 

 

№ ________________ от «______» _________________20 __ г. 

 

Прошу(сим) передать в ________________________________собственность 

занимаемое мною 
                                            (частную, общую совместную, общую долевую) 

(нами) жилое помещение, жилой площадью_______кв.м., состоящее 

из___комнат в____комнатной квартире, расположенной на ____ этаже в ____ 

этажном доме по адресу:  
____________________________________________________________________

______________________ 

со следующим распределением долей: 

1.Фамилия Имя Отчество  
дата рождения__________________________ 

родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________ 

данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда 

выдан) ________________________________________________________________  

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

размер доли___________________________________ 

Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано 

подпись (полностью Ф.И.О) 

_________________________________________________________________ 
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____________________________________________________________________

______________________ 

2.Фамилия Имя Отчество  
дата рождения__________________________ 

родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________ 

данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда 

выдан) ______________  

______________________________________________________________________

____________________ 

размер доли___________________________________ 

Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано 

подпись (полностью Ф.И.О) 

_________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

______________________ 

3.Фамилия Имя Отчество  
дата рождения__________________________ 

родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________ 

данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда 

выдан) ______________  

______________________________________________________________________

____________________ 

размер доли___________________________________ 

Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано 

подпись (полностью Ф.И.О) 

_________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

______________________ 

4.Фамилия Имя Отчество  
дата рождения__________________________ 

родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________ 

данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда 

выдан) ______________  

______________________________________________________________________

____________________ 

размер доли___________________________________ 

Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано 

подпись (полностью Ф.И.О) 

_________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

______________________ 

 

В приватизации жилого помещения участия не принимают:  

1.Фамилия Имя Отчество  
дата рождения__________________________ 
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родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________ 

данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда 

выдан) ______________  

______________________________________________________________________

____________________ 

размер доли___________________________________ 

Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано 

подпись (полностью Ф.И.О) 

_________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

______________________ 

2.Фамилия Имя Отчество  

дата рождения__________________________ 

родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________ 

данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда 

выдан) ______________  

______________________________________________________________________

____________________ 

размер доли___________________________________ 

Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано 

подпись (полностью Ф.И.О) 

_________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

______________________ 

3.Фамилия Имя Отчество  

дата рождения__________________________ 

родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________ 

данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда 

выдан) ______________  

______________________________________________________________________

____________________ 

размер доли___________________________________ 

Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано 

подпись (полностью Ф.И.О) 

_________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

______________________ 

4.Фамилия Имя Отчество  

дата рождения__________________________ 

родственные отношения к квартиросъемщику ____________________________ 

данные паспорта или свидетельства о рождении (до 14 лет) (номер, кем и когда 

выдан) ______________  

______________________________________________________________________

____________________ 

размер доли___________________________________ 
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Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано 

подпись (полностью Ф.И.О) 

_________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

______________________ 

 

    1. В заявлении указаны все лица, зарегистрированные в данном жилом 

помещении, включая лиц, временно отсутствующих, но сохраняющих право на 

жилую площадь в соответствии с действующим законодательством (на учебе, в 

местах лишения свободы, в армии и т.д.); 

    2. Персональные данные заявителей обрабатываются с целью принятия 

решения о передаче занимаемого жилого помещения в собственность. Обработка 

персональных данных осуществляется в администрации Сарапульского 

сельсовета и включает в себя сбор, накопление, передачу, и хранение 

персональных данных, обработка осуществляется как автоматизированным, так и 

неавтоматизированным способом. Персональные данные заявителей подлежат 

хранению в течение 75 лет в архиве администрации Сарапульского сельсовета. 

 

 

Специалист 

______________________________________________________________________ 

       (фамилия, дата)                        (фамилия, дата) 

 

Дело проверил 

_____________________________специалист________________________________

___________ 

        (фамилия, дата)                        (фамилия, дата) 

 

Руководитель________________________________ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по приватизации жилых помещений 

муниципального жилищного фонда 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Договор передачи 

жилого помещения в 

собственность 

 Отказ в 

предоставлении 

муниципальной услуги 
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УТВЕРЖДЕН 

                                                                        Постановлением администрации 

                                                                                                 Сарапульского 

сельсовета 

от 10.09.2012  № 132 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о 

порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 

 

1. Общие положения 

 

          1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление 

информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 

населению. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют: Администрация 

Сарапульского  сельсовета,  

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают  

юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, 

оказывающие услуги и выполняющие работы по договору управления 

многоквартирным домом, товарищества собственников жилья, жилищные и 

жилищно-строительные и иные специализированные потребительские 

кооперативы, а также собственники помещений при непосредственном способе 

управления многоквартирным домом. 

 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1.Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 633126, Новосибирская область, 

Мошковский район, с.Сарапулка, ул.Зеленая,3 

 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального образования: 

 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

 

         1.3.3. Адрес официального Интернет - сайта Администрации 

Сарапульского сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты 

admsarp@bk.ru. 

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном 

стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется по мере ее 

изменения.  

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
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1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

   - в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

-  с использованием средств телефонной, почтовой связи.   

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться: 

1) в устной форме лично или по телефону: 

к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

2) в письменной форме почтой; 

3) посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию 

муниципального района или министерство обращение о предоставлении 

письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного 

информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального 

района, в случае обращения в администрацию муниципального района, 

министром либо уполномоченным им лицом, в случае обращения в министерство, 

содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется 

по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, 

если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного 

документа. 
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2 Стандарт предоставления муниципальной услуги 

                   

2.1.Наименование муниципальной услуги: предоставление информации о 

порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения: МУП «Сарапульское ЖКХ». 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению. 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1 Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

При консультировании по телефону - в момент обращения, если в обращении 

заинтересованного лица факты и обстоятельства являются очевидными и не 

требуют дополнительной проверки. В остальных случаях назначается другое 

удобное для заявителя время для устной консультации по существу 

поставленного вопроса. 

При проведении личного приема - в ходе личного приема, если изложенные в 

устном запросе факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки. В 

остальных случаях заявителю предлагается изложить вопрос о предоставлении 

информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг в 

письменной форме для последующей подготовки письменного ответа по 

существу поставленных в обращении вопросов. 

При получении обращения в письменной форме - в срок, не превышающий 30 

дней со дня регистрации обращения в письменной форме. Если для 

предоставления муниципальной услуги необходимо истребование 

дополнительных материалов, обязательных для рассмотрения обращения, 

должностное или уполномоченное лицо продлевает срок рассмотрения обращения 

не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока в письменной 

форме почтовым отправлением. 

При получении обращения о предоставлении информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг в электронном виде - в срок, не 

превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в электронном виде. В 

случае направления запроса о получении документов, необходимых для 

рассмотрения обращения, должностное или уполномоченное лицо продлевает 
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срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя по 

электронной почте о продлении срока. 

Обращение в письменной форме, по почте или в электронном виде, содержащее 

вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела, направляется в 

течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или 

соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение 

поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего 

обращение, о переадресации обращения. 

Обращение заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг считается разрешенным, если рассмотрены все 

поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан ответ 

в письменной, устной форме или в электронном виде (по желанию заявителя) в 

течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.4.2 Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 30 рабочих дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации;  

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления»;  

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;  

- Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования 

тарифов организаций коммунального комплекса»;  

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 

«О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и 

организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и 

органами местного самоуправления с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет»;  

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 

«Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном 

доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого 

помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, 

содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме 

ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную 

продолжительность»;  
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- Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 « 

О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям 

помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;  

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 № 520 

«Об основах ценообразования и порядке регулирования тарифов, надбавок и 

предельных индексов в сфере деятельности организаций коммунального 

комплекса»;  

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 

«Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления 

коммунальных услуг»;  

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р 

«Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и 

муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых 

размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), 

подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и 

предоставляемых в электронной форме»;  

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги (в случае, если вопрос не может 

быть снять путем консультирования по телефону или в ходе личного приема) 

заявителю необходимо обратиться в письменном или электронном виде. В случае 

необходимости заявителем прикладываются документы, подтверждающие факты, 

изложенные в обращении. 

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, 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 "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" №210-ФЗ. 

2.7.Перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для 

предоставления  муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов  являются: 

отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством; 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 
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1) несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  

услуги; 

3) в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными 

обращениями, при условии, что указанное обращение и ранее поступившее 

обращение направлялись в отдел. О непредставлении муниципальной услуги 

заявитель, направивший обращение, уведомляется в течение 30 дней. 

 

В случае наличия основания, указанного в подпункте 3 настоящего пункта, 

предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента 

предоставления заявителем документов, подтверждающих выполнение условий 

предоставления государственной поддержки (в соответствии с подпунктом 6 

пункта 2 административного регламента). Срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги не более 14 дней. 

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственной услуги:- 

2.10..Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги: услуга является бесплатно. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной 

услуги: услуги являются бесплатными. 

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги не может превышать  30 минут. 

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги: 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня  поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.14.1. В администрации прием заявителей осуществляется в специально 

предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения 

информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в 

которых обеспечивается: 

          соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.14.2.Требования к местам для ожидания: 

места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и 

(или) скамьями; 
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места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о 

государственной услуге. 

2.14.3.Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

         - информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

- информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  

Информационные материалы,  размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.14.4.Требования к местам приема заявителей: 

Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 

Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и 

(или) настольными идентификационными карточками. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано 

персональным компьютером и печатающим устройством; 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной  услуги и оформления документов.  

2.15. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.15.1.Показатели качества муниципальной услуги: 

1) выполнение должностными лицами, государственными гражданскими 

служащими предусмотренных законодательством Российской Федерации 

требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, государственных гражданских служащих при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.15.2.. Показатели доступности предоставления  муниципальной услуги: 

1) Кол-во заявителей, благополучно воспользовавшихся муниципальной 

услугой; 
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2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте 

предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, 

необходимых для предоставления государственной поддержки, размещенных на 

информационных стендах, на Интернет-ресурсах  администрации; 

3) средства государственной поддержки перечисляются  с использованием 

автоматизированных систем, без участия заявителя; 

4) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

структурного подразделения Администрации сельсовета; 

5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

6) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 

- Прием обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги  

- Рассмотрение обращений на предоставление муниципальной услуги 

заявителей 

- Подготовка ответа на обращение по предоставлению муниципальной услуги 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 

данного административного регламента. 

3.2. Прием обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги  

     3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

обращения является личное обращение заявителя с изложенными вопросами в 

письменной форме и документами. 

Специалист отдела, осуществляющий прием документов, устанавливает 

предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых 

документов. 

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления 

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. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. Если устранить недостаток в 

ходе приема не представляется возможным, заявителю назначается другое 

удобное для него время. 

Специалист, принявший документы, по просьбе обратившегося заявителя 

выдает расписку о получении обращения с указанием даты приема и количества 

принятых листов. 
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Результатом выполнения административной процедуры является прием 

обращения и необходимых документов для подготовки ответа по существу 

поставленных вопросов. 

Максимальный срок приема документов от заявителя специалистом отдела не 

может превышать 30 минут. 

3.2.2. Обращения заявителей по вопросу предоставления муниципальной 

услуги, поступающие по почте, факсу и в электронном виде, переводятся на 

бумажный носитель и далее исполняются как письменное обращение с 

обязательной регистрацией. 

          3.3. Рассмотрение обращений на предоставление муниципальной услуги 

заявителей 

         3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по 

рассмотрению обращений является представление заявителем заявления и 

документов, необходимых для рассмотрения вопросов по существу. 

3.3.2. В процессе рассмотрения обращений отдел: 

запрашивает дополнительную информацию в исполнительных органах 

государственной власти, организациях, учреждениях; 

приглашает заявителя на беседу по телефону, факсу, посредством 

использования электронных средств связи, почтой. В случае отказа от 

приглашения на беседу, ответ на обращение подготавливается по существу 

рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, 

обусловленной неявкой заявителя на личную беседу, может повлечь недостаточно 

детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение 

перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо 

пояснение заявителя для всестороннего и полного разрешения вопросов, 

поставленных в обращении. 

3.3.3. При истребовании дополнительных документов и материалов у 

организаций срок рассмотрения обращений заявителей в письменной форме 

может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением обратившегося 

заявителя и обоснованием необходимости продления сроков. 

3.3.4. Если вопрос, поставленный в заявлении, не входит в компетенцию 

отдела, то обращение в течение семи дней со дня регистрации направляется по 

принадлежности в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит 

решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, 

направившего обращение, о переадресации обращения. 

3.3.5. Результатом рассмотрения обращения является разрешение поставленных 

в обращении вопросов и подготовка ответа заявителю. 

Максимальный срок подготовки ответа заявителю не должен превышать 

двадцати дней. 

            3.4. Подготовка ответа на обращение по предоставлению 

муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для подготовки ответа на обращение заявителя является 

рассмотрение вопросов, указанных в обращении. 

Ответы на обращения заявителей подписывает глава Администрации. 
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Максимальный срок нахождения документов на подписи у главы 

администрации  не должен превышать трех дней. 

3.4.2. Ответ на обращение, поступившие в электронном виде или по почте, 

направляется по адресу электронной почты или в письменной форме по 

почтовому адресу. По желанию заявителя ответ вручается лично. 

3.4.3. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы 

соответствуют следующим требованиям: 

в ответе содержится конкретная и четкая информация по всем вопросам, 

поставленным в обращении; 

если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, 

то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена; 

в ответе указывается, кому он направлен, дата отправки, регистрационный 

номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя. 

3.4.4. Результатом административной процедуры по подготовке ответа на 

обращение, выполнения действия по оформлению ответа на обращение в 

письменной форме, по почте или в электронном виде является направление 

(вручение) ответа заявителю. 

3.4.5. Максимальный срок направления ответа заявителю не должен превышать 

трех дней. 

 

4. Порядок и формы контроля за совершением действий 

по предоставлению  муниципальной  услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными 

гражданскими служащими Администрации положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также 

принятием решений осуществляет глава Администрации. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

государственной услуги. Проверки проводятся на основании приказа главы 

Администрации. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

главу Администрации, который непосредственно принимает решение по 

вопросам предоставления муниципальной  услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

муниципальных гражданских служащих Администрации в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ "О муниципальной службе в 

Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемых ими решений при предоставлении  муниципальной 

услуги 
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5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество  обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на 

основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

в случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и 

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

дается. 

Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в 

предоставлении государственной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую 

жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

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

течение семи дней со дня регистрации обращения 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, 

руководители органов, предоставляющих государственную услугу, либо 

уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе 

вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

государственную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 
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5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации. 

5.6. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.7 Заявитель вправе обратиться к главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на 

основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) главы района заявитель вправе 

обратиться к губернатору Новосибирской области. 

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня 

регистрации обращения в администрации. 

В исключительных случаях глава администрации вправе продлить срок 

рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока 

его рассмотрения обратившегося. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Выдача сведений, 

запрашиваемых 

заявителем 

 отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ 21 
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УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № 132 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  по  приему заявлений и выдаче 

документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения 

 

1. Общие положения 

 

  1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок 

взаимодействия между Администрацией Сарапульского сельсовета (далее – 

Администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, 

предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – 

получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в 

процессе предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление  муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

         1.2. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги 

выступают: физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых 

помещений, нанимателями жилых помещений по договору социального найма, 

только в случае, когда они в установленном порядке уполномочены 

собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения. 

1.3. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной  

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633126, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка, ул.Зеленая,3. 

 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального 

образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 
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Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru. 

 

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном 

стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется по мере ее 

изменения.  

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 - в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

с использованием средств телефонной, почтовой связи.   

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе 

обращаться: 

-  в устной форме лично или по телефону: 

- к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- в письменной форме почтой; 

-  посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию 

муниципального района или министерство обращение о предоставлении 

письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного 

информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
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Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального 

района, в случае обращения в администрацию муниципального района, 

министром либо уполномоченным им лицом, в случае обращения в министерство, 

содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется 

по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, 

если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного 

документа. 

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

                   

2.1.Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

 Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9. 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

 

С 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
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2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения; 

- отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения; 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги: 48 рабочих дней. 

2.4.1 Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 45 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2 Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (первоначальный текст документа опубликован в 

изданиях «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301; 

«Российская газета», N 238-239, 08.12.1994); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 2006, № 19, ст. 2060, 

«Российская газета», 05.05.2006, № 95, «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-

71); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, 

«Российская газета», 08.10.2003, № 202); 

- Уставом Сарапульского сельсовета; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, № 168); 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190 – 

ФЗ  (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская 

газета», N 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 

(часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005); 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2011 № 136 – ФЗ 

(первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 29.10.2001, N 44, ст. 4147; «Парламентская газета», N 204-

205, 30.10.2001; «Российская газета», N 211-212, 30.10.2001); 

- Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 

безопасности зданий и сооружений» (текст Федерального закона опубликован в 
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«Российской газете» от 31 декабря 2009 г. N 255; в «Собрании законодательства 

Российской Федерации» от 4 января 2010 г., N 1 ст. 5); 

- Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о 

требованиях пожарной безопасности» (текст Федерального закона опубликован в  

«Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3579; 

«Парламентская газета», N 47-49, 31.07.2008; «Российская газета», N 163, 

01.08.2008); 

- СНиП 2.07.01-89*. Градостроительство. Планировка и застройка городских и 

сельских поселений, утвержденным Приказом Минрегиона РФ от 28.12.2010 

№ 820 (опубликован в «Информационном бюллетене о нормативной, 

методической и типовой проектной документации в строительстве», N 7, 2011); 

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 

25.09.2007 № 74 «О введении в действие новой редакции санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 

«Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, 

сооружений и иных объектов» (опубликован – «Российская газета» № 104 2008;  

«Федеральный центр гигиены и эпидемиологии Роспотребнадзора» № 2008); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 

«О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» (текст постановления опубликован в «Собрании законодательства 

Российской Федерации» от 28 ноября 2005 г. N 48, ст. 5047; в «Российской газете» 

от 7 декабря 2005 г. N 275); 

- Уставом Сарапульского сельсовета; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004№188-ФЗ 

(первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14; «Российская газета», N 1, 

12.01.2005; «Парламентская газета», N 7-8, 15.01.2005); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 №266 

«Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке 

жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (текст 

постановления опубликован в «Российской газете» от 6 мая 2005 г. N 95, в 

«Собрании законодательства Российской Федерации» от 9 мая 2005 г., N 19 ст. 

1812); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 

«Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном 

доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого 

помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, 

содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме 

ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную 

продолжительность» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях 

«Собрание законодательства РФ», 21.08.2006, N 34, ст. 3680; «Российская газета», 

N 184, 22.08.2006); 

- Постановлением государственного комитета Российской Федерации по 

строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об 
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утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (текст 

постановления опубликован в «Российской газете» от 23 октября 2003 г. N 214 

(дополнительный выпуск); в журнале «Еженедельный бюллетень 

законодательных и ведомственных актов», ноябрь 2003 г., N 46, 47); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 № 

47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (первоначальный текст 

документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, 

N 6, ст. 702; «Российская газета», N 28, 10.02.2006); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 №87 «О 

составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» 

(первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 25.02.2008, N 8, ст. 744; «Российская газета», N 41, 

27.02.2008). 

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявителем представляется: 

-  заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти (см. приложение 2); 

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в 

нотариальном порядке копии); 

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого жилого помещения; 

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

помещения; 

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе 

временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих 

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании 

договора социального найма (в случае, если заявителем является 

уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим 

пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого 

жилого помещения по договору социального найма); 

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о 

допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, 

является памятником архитектуры, истории или культуры. 

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

http://www.consultant.ru/online/base/?req=doc;base=LAW;n=55777;dst=100010
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представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, 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 "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" №210-ФЗ. 

2.7.Перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для 

предоставления  муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов  являются: 

отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством; 

несоответствующее действующим нормам законодательства оформление 

документации. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  

услуги; 

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения требованиям законодательства. 

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственной услуги: 

- 

2.10..Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги: услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной 

услуги: -  

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги не может превышать  30 минут. 

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги: 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня  поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.14.1. В Администрации Сарапульского сельсовета, прием заявителей 
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осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих 

места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

          соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.14.2.Требования к местам для ожидания: 

места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и 

(или) скамьями; 

места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о 

государственной услуге. 

2.14.3.Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  

Информационные материалы,  размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.14.4.Требования к местам приема заявителей: 

Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 

Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и 

(или) настольными идентификационными карточками. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано 

персональным компьютером и печатающим устройством; 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной  услуги и оформления документов.  

2.15. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.15.1.Показатели качества муниципальной услуги: 
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1) выполнение должностными лицами, государственными гражданскими 

служащими предусмотренных законодательством Российской Федерации 

требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, государственных гражданских служащих при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.15.2. Показатели доступности предоставления  муниципальной услуги: 

1) кол-во заявителей, благополучно воспользовавшихся муниципальной 

услугой 

2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте 

предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, 

необходимых для предоставления государственной поддержки, размещенных на 

информационных стендах, на Интернет-ресурсах  администрации; 

3) средства государственной поддержки перечисляются  с использованием 

автоматизированных систем, без участия заявителя; 

4) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

структурного подразделения Администрации сельсовета; 

5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

6) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 

- прием и регистрация пакета документов; 

- рассмотрение поданных документов и принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

3.2. Прием и регистрация пакета документов. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

документов является обращение заявителя с документами, необходимыми для 

установления права заявителя на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством. 

3.2.2. Специалист отдела, ответственный за прием документов (далее по тексту 

- специалист, ответственный за прием документов): 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 
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документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении 

заявления специалист, ответственный за прием 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, допустимо устранить в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, сверяет подлинники и 

копии документов, предоставленных заявителем. 

3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в журнал 

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по форме 

согласно приложению 6.  

При организации ведения электронного документооборота вносится запись в 

систему регистрации входящей корреспонденции. 

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о 

приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один экземпляр 

заявителю, а второй помещает вместе с документами в дело «Разрешения на 

переустройство и (или) перепланировку». В расписке указывается: 

- порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги (регистрационный номер); 

- дата представления документов; 

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего 

соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги,  

- подпись специалиста. 

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает их в 

установленном порядке для рассмотрения. 

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является прием 

документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их на 

рассмотрение. 

Суммарная длительность административной процедуры - 30 минут. 

   3.3. Рассмотрение поданных документов и принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
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3.3.1. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных для 

получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения (далее по тексту – представленные 

документы), является их поступление главе Администрации Сарапульского 

сельсовета. 

3.3.2. Глава Администрации Сарапульского сельсовета, направляет 

представленные документы специалисту Администрации Сарапульского 

сельсовета, ответственному за проверку представленных документов и 

подготовку проекта решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – специалист, 

ответственный за проверку представленных документов и подготовку проекта 

решения). 

Максимальный срок выполнения административного действия – 4 часа. 

3.3.3. После получения документов специалист, ответственный за проверку 

представленных документов и подготовку проекта решения: 

- регистрирует дело «Разрешение на переустройство и (или) перепланировку» в 

журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку по форме 

согласно приложению 7; 

- вводит сведения в базу данных о заявителях; 

- рассматривает представленные документы с точки зрения их полноты, 

сверяясь с перечнем документов, приведенном в пункте 2.6.1; 

- изучает представленные документы в целях выявления отсутствия 

противоречивой и недостоверной информации; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным действующим законодательством; 

- готовит в письменной форме проект решения о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения по форме согласно приложению 8, 

либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения по форме согласно приложению 9. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 8 часов. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и передача его на 

рассмотрение главе Администрации Сарапульского сельсовета. 

3.3.5. Заявителю направляется документ, подтверждающий принятие 

соответствующего решения. 

Суммарная длительность административной процедуры составляет не более 3 

рабочих дней. 

 

4. Порядок и формы контроля за совершением действий 

по предоставлению  муниципальной  услуги 
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4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными 

гражданскими служащими Администрации положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также 

принятием решений осуществляет глава Администрации. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

государственной услуги. Проверки проводятся на основании приказа главы 

Администрации. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

главу Администрации, который непосредственно принимает решение по 

вопросам предоставления муниципальной  услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

муниципальных гражданских служащих Администрации в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ "О муниципальной службе в 

Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемых ими решений при предоставлении  муниципальной 

услуги 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество  обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

в случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и 

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

дается. 

Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в 
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предоставлении государственной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую 

жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

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

течение семи дней со дня регистрации обращения 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, 

руководители органов, предоставляющих государственную услугу, либо 

уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе 

вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

государственную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.6. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.7 Заявитель вправе обратиться к главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) главы района заявитель вправе 

обратиться к губернатору Новосибирской области. 

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня 

регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета. 

В исключительных случаях глава Администрации Сарапульского сельсовета 

вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив 

о продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       да 

 нет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подача заявителем пакета документов 

Прием заявления и прилагаемых к нему документов 

Принятие решения о предоставлении муниципальной 

услуги 

Направление заявителю 

документа, 

подтверждающего 

решение о согласовании 

переустройства и (или) 

перепланировки жилого 

помещения 

Письменное 

уведомление об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги с 

указанием причин отказа 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 В Администрацию  

Сарапульского сельсовета 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

от   

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 

помещения, либо собственники 

 

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, 

 

паспортные данные, телефон)  

 

 

Место нахождения жилого 

помещения: 

 

 

Новосибирская область, 

 

указывается полный адрес: субъект 

Российской Федерации, 

 

 

Мошковский р-н     

 

муниципальное образование,   

 

 

 

улица, дом, корпус, строение, 

квартира (комната)  

 

 

Собственник(и) 

жилого 

помещения: 

   

    

    

    

Прошу разрешить 

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное 

указать) 

жилого помещения, занимаемого на основании   

(права собственности, договора найма, 
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договора аренды – нужное указать) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с «____» 

_____________20__г. 

по 

«____»________________20______г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с «____» 

___________20__г. 

до «____»________________20______г. 

часов в  ______________________  дни. 

                        (рабочие, выходные, ежедневно) 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом 

(проектной документацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных 

работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального 

образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 

режима проведения работ. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно 

проживающих совершеннолетних членов семьи.  

№

 

п/п 

Фамилия, имя, 

отчество 

Документ, 

удостоверяющий 

личность (серия, 

номер, кем и когда 

выдан) 

Подпись 

* 

Отметка о 

нотариальном 

заверении 

подписей лиц 

1 2 3 4 5 

     

     

     

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1)   

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

переустраиваемое и (или) 

 

н

а  

листа

х; 

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник 

или нотариально заверенная копия)    

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения на  ___________ листах; 
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3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

помещения 

на_________ листах; 

4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов 

семьи 

нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, 

на __________ листах (при необходимости); 

6) иные документы:   

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление *: 

“  ”  

2

00  г.    

   

(дата) 

   

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка подписи 

заявителя) 

“  ”  

2

00  г.    

   

(дата) 

   

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка подписи 

заявителя) 

“  ”  

2

00  г.    

   

(дата) 

   

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка подписи 

заявителя) 

“  ”  

2

00  г.    

   

(дата) 

   

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка подписи 

заявителя) 

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального 

найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве 

стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - 

арендатором, при   пользовании жилым помещением на праве собственности – 

собственником (собственниками). 

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме       "__" ________________ 200_ г. 

Входящий номер регистрации 

заявления 

  

   

Выдана расписка в получении 

документов                            

 

 

"__" ________________ 200_ г. N 

__________ 

Расписку получил                        

  (подпись заявителя) 

   

(должность, Ф.И.О. должностного 

лица, принявшего заявление)  

 

 

(подпись) 
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Подпись специалиста 
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УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № 132 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  по  принятию документов, а также 

выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое. 

 

1. Общие положения 

 

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об 

отказе в переводе жилого помещения в нежилое (далее – муниципальная услуга) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок 

взаимодействия между Администрацией Сарапульского сельсовета (далее – 

Администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, 

предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – 

получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в 

процессе предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление  муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

         1.2. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги 

выступают: физические и юридические лица - собственники жилого помещения, 

подлежащего переводу, или уполномоченному ими лицу, обратившемуся в 

надлежащий орган с соответствующим заявлением. 

1.3. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной  

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633126, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка, ул.Зеленая,3. 

 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального 

образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 
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- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

 

       Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru. 

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном 

стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется по мере ее 

изменения.  

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 - в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

- с использованием средств телефонной, почтовой связи.   

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе 

обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону: 

- к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- в письменной форме почтой; 

- посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию 

муниципального района или министерство обращение о предоставлении 

письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного 

информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
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Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального 

района, в случае обращения в администрацию муниципального района, 

министром либо уполномоченным им лицом, в случае обращения в министерство, 

содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется 

по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, 

если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного 

документа. 

1.3.5 Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

            2.1.Наименование муниципальной услуги: принятие документов, а также 

выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Мошковского района Новосибирской области: р.п.Мошково, 

ул.Советская, 9. 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, 

д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 
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С 1.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое; 

- выдача решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое. 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги: 48 рабочих дней. 

2.4.1 Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 45 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2 Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет: 3 рабочих дня. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (первоначальный текст документа опубликован в 

изданиях «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301; 

«Российская газета», N 238-239, 08.12.1994); 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004№188-ФЗ 

(первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14; «Российская газета», N 1, 

12.01.2005; «Парламентская газета», N 7-8, 15.01.2005); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона 

опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 2006, № 19, ст. 2060, 

«Российская газета», 05.05.2006, № 95, «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-

71); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 

06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, 

«Российская газета», 08.10.2003, № 202); 

- Уставом Сарапульского сельсовета; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального 

закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, 

№ 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, № 168); 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190 – 

ФЗ  (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская 
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газета», N 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 

(часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005); 

- Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 

безопасности зданий и сооружений» (текст Федерального закона опубликован в 

«Российской газете» от 31 декабря 2009 г. N 255; в «Собрании законодательства 

Российской Федерации» от 4 января 2010 г., N 1 ст. 5); 

- Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о 

требованиях пожарной безопасности» (текст Федерального закона опубликован в  

«Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3579; 

«Парламентская газета», N 47-49, 31.07.2008; «Российская газета», N 163, 

01.08.2008); 

- СНиП 2.07.01-89*. Градостроительство. Планировка и застройка городских и 

сельских поселений, утвержденным Приказом Минрегиона РФ от 28.12.2010 

№ 820 (опубликован в «Информационном бюллетене о нормативной, 

методической и типовой проектной документации в строительстве», N 7, 2011); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 №266 

«Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке 

жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (текст 

постановления опубликован в «Российской газете» от 6 мая 2005 г. N 95, в 

«Собрании законодательства Российской Федерации» от 9 мая 2005 г., N 19 ст. 

1812); 

- Постановлением государственного комитета Российской Федерации по 

строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об 

утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (текст 

постановления опубликован в «Российской газете» от 23 октября 2003 г. N 214 

(дополнительный выпуск); в журнале «Еженедельный бюллетень 

законодательных и ведомственных актов», ноябрь 2003 г., N 46, 47); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 № 

47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (первоначальный текст 

документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, 

N 6, ст. 702; «Российская газета», N 28, 10.02.2006); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 №87 «О 

составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» 

(первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание 

законодательства РФ», 25.02.2008, N 8, ст. 744; «Российская газета», N 41, 

27.02.2008). 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 

«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (текст постановления 

опубликован в «Российской газете» от 17 августа 2005 г. N 180; в «Собрании 

законодательства Российской Федерации» от 15 августа 2005 г. N 33 ст. 3430). 

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 
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Для получения муниципальной услуги заявителем представляется:  

1) заявление о переводе помещения; 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники 

или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) технический паспорт переводимого помещения; 

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 

переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 

использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения). 

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, 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 "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" №210-ФЗ. 

2.7.Перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для 

предоставления  муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов  являются: 

отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством; 

непредставление заявителем всех необходимых документов. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  

услуги; 

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий 

перевода помещения; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения требованиям законодательства. 

В случае наличия основания, указанного в подпункте 3 настоящего пункта, 

предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента 

предоставления заявителем документов, подтверждающих выполнение условий 

http://www.consultant.ru/popular/housing/55_3.html#p300
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предоставления государственной поддержки (в соответствии с подпунктом 6 

пункта 2 административного регламента). Срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги не более 30 дней. 

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственной услуги: 

- прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения. 

2.10..Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги: услуга является бесплатной. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной 

услуги: услуга является бесплатной. 

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги не может превышать  30 минут. 

2.13.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги: 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со 

дня  поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня 

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.14.1. В Администрации Сарапульского сельсовета, прием заявителей 

          - осуществляется в специально предусмотренных помещениях, 

включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, 

заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается: 

          - соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, 

правил противопожарной безопасности; 

         - оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами 

для хранения верхней одежды. 

2.14.2.Требования к местам для ожидания: 

          - места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными 

секциями, и (или) скамьями; 

          - места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально 

приспособленном помещении; 

            - в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о государственной услуге. 

2.14.3.Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

           - информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

- информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  
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Информационные материалы,  размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.14.4.Требования к местам приема заявителей: 

Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 

Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и 

(или) настольными идентификационными карточками. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано 

персональным компьютером и печатающим устройством; 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной  услуги и оформления документов.  

2.15. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.15.1.Показатели качества муниципальной услуги: 

1) выполнение должностными лицами, государственными гражданскими 

служащими предусмотренных законодательством Российской Федерации 

требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных 

лиц, государственных гражданских служащих при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.15.2.. Показатели доступности предоставления  муниципальной услуги: 

1) _________________________________ (кол-во заявителей, благополучно 

воспользовавшихся муниципальной услугой) 

2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте 

предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, 

необходимых для предоставления государственной поддержки, размещенных на 

информационных стендах, на Интернет-ресурсах  администрации; 

3) средства государственной поддержки перечисляются  с использованием 

автоматизированных систем, без участия заявителя; 

4) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания 

структурного подразделения Администрации сельсовета; 

5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 
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6) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий. 

 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

последовательность следующих административных процедур: 

- прием и регистрация пакета документов; 

- рассмотрение поданных документов и принятие решения о переводе жилого 

помещения в нежилое; 

3.2. Прием и регистрация пакета документов. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 

документов является обращение заявителя с документами, необходимыми для 

установления права заявителя на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством. 

3.2.2. Специалист отдела, ответственный за прием документов (далее по тексту 

- специалист, ответственный за прием документов): 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении 

заявления специалист, ответственный за прием 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, допустимо устранить в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, сверяет подлинники и 

копии документов, предоставленных заявителем. 
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3.2.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в журнал 

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по форме 

согласно приложению 6.  

При организации ведения электронного документооборота вносится запись в 

систему регистрации входящей корреспонденции. 

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о 

приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один экземпляр 

заявителю, а второй прикладывает к пакету представленных заявителем 

документов. В расписке указывается: 

- порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги (регистрационный номер); 

- дата представления документов; 

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего 

соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги,  

- подпись специалиста. 

3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, передает их в 

установленном порядке для рассмотрения. 

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является прием 

документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их на 

рассмотрение. 

Суммарная длительность административной процедуры - 30 минут. 

   3.3. Рассмотрение поданных документов и принятие решения о переводе 

жилого помещения в нежилое. 

3.3.1. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных для 

перевода жилого помещения в нежилое помещение (далее по тексту – 

представленные документы), является их поступление специалисту, 

ответственному за прием и оформление документов. 

3.3.2. Вопрос о возможности перевода жилого помещения в нежилое 

помещение выносится на рассмотрение комиссии, наделенной соответствующими 

полномочиями и сформированной правовым актом Администрации 

Сарапульского сельсовета (далее по тексту – комиссия), не позднее чем через 30 

дней со дня приема представленных документов. 

3.3.3. Специалист, ответственный за прием и оформление документов, в 

течение трех рабочих дней со дня приема документов, поочередно направляет 

членам комиссии поступившие документы для предварительного ознакомления с 

ними. Максимальный срок ознакомления члена комиссии с представленными 

документами не должен превышать трех рабочих дней. В случае необходимости, 

члены комиссии выезжают на объект для осмотра переводимого помещения. 

Общий срок предварительного ознакомления членов комиссии с 

представленными документами не должен превышать тридцати дней. В случае 

отказа члена комиссии от предварительного ознакомления с представленными 

документами, вопрос выносится на рассмотрение комиссии без предварительного 

ознакомления члена комиссии с документами. 
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3.3.4. Комиссия рассматривает представленные документы и принимает 

решение о возможности (невозможности) перевода жилого помещения в нежилое 

помещение.  

В случае принятия решения о возможности перевода жилого помещения в 

нежилое помещение, комиссия определяет перечень работ и условий по их 

проведению, необходимых для использования помещения в качестве нежилого.  

В случае принятия решения о невозможности перевода жилого помещения в 

нежилое помещение, комиссия указывает основания, по которым перевод не 

может быть осуществлен. 

Решение комиссии оформляется протоколом. 

 

 

4. Порядок и формы контроля за совершением действий 

по предоставлению  муниципальной  услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными 

гражданскими служащими Администрации положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также 

принятием решений осуществляет глава Администрации. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

государственной услуги. Проверки проводятся на основании приказа главы 

Администрации. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

главу Администрации, который непосредственно принимает решение по 

вопросам предоставления муниципальной  услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

муниципальных гражданских служащих Администрации в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ "О муниципальной службе в 

Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемых ими решений при предоставлении  муниципальной 

услуги 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 
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имя, отчество  обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

в случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и 

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

дается. 

Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в 

предоставлении государственной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую 

жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

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

течение семи дней со дня регистрации обращения 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, 

руководители органов, предоставляющих государственную услугу, либо 

уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе 

вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

государственную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.6. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.7 Заявитель вправе обратиться к главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 
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лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) главы района заявитель вправе 

обратиться к губернатору Новосибирской области. 

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня 

регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета. 

В исключительных случаях глава Администрации Сарапульского сельсовета 

вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив 

о продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    да нет  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация документов, поданных заявителем 

Проверка наличия необходимых документов и их 

надлежащего оформления 

Принятие решения о переводе жилого помещения в 

нежилое комиссией 

Выдача заявителю 

решения о переводе 

жилого помещения в 

нежилое 

Выдача заявителю 

решения об отказе в 

переводе жилого 

помещения в нежилое 
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УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации  

Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № 132 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению в аренду 

имущества муниципальной казны  без проведения торгов 

(конкурсов, аукционов) 

 

1. Общие положения 

 

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению в аренду имущества муниципальной казны без 

проведения торгов (конкурсов, аукционов) (далее – муниципальная услуга) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок 

взаимодействия между Администрацией Сарапульского сельсовета (далее – 

Администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, 

предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – 

получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в 

процессе предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление  муниципальной услуги осуществляет Администрация 

Сарапульского сельсовета. 

         1.2. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги 

выступают: юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные 

предприниматели. При предоставлении муниципальной услуги от имени 

заявителя имеет право выступать его представитель по доверенности. 

1.3. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной  

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633126, Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка, ул.Зеленая,3. 

1.3.3. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального 

образования: 

- понедельник – четверг: с 9-00 до 17-00; 

- пятница: с 9-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

Адрес официального Интернет - сайта Администрации Сарапульского 

сельсовета: http://www.sarapulka-nso.ru, адрес электронной почты admsarp@bk.ru. 

 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
mailto:mos_barlak@sibmail.ru
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Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном 

стенде Администрации Сарапульского сельсовета, обновляется по мере ее 

изменения.  

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 - в структурных подразделениях Администрации Сарапульского сельсовета, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте 

Администрации Сарапульского сельсовета в сети Интернет, электронного 

информирования; 

с использованием средств телефонной, почтовой связи.   

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе 

обращаться: 

-  в устной форме лично или по телефону: 

- к специалистам структурных подразделений Администрации Сарапульского 

сельсовета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- в письменной форме почтой; 

-  посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не 

более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию 

муниципального района или министерство обращение о предоставлении 

письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного 

информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального 

района, в случае обращения в администрацию муниципального района, 

министром либо уполномоченным им лицом, в случае обращения в министерство, 
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содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется 

по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, 

если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного 

документа. 

1.3.6. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

Сарапульского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 

 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

                   

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление в аренду имущества 

муниципальной казны  без проведения торгов (конкурсов, аукционов) (далее – 

муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация 

Сарапульского сельсовета. 

Статья I. Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистами администрации Сарапульского сельсовета Новосибирской области 

(далее - специалисты администрации).  

Статья II. В целях предоставления муниципальной услуги администрация 

взаимодействует с Управлением Федеральной налоговой службы по 

Новосибирской области, Территориальным органом Федеральной службы 

государственной статистики по Новосибирской области, Управление 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Новосибирской области.  

В целях получения муниципальной услуги заявитель взаимодействует с 

организациями, занимающимися страхованием объектов, оценкой объектов, 

собственниками объектов, держателем имущества казны. 

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

заключенный между администрацией и заявителем договор аренды 

муниципального имущества (далее – договор аренды); 

письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении 

муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

http://www.rosreestr.ru/
http://www.rosreestr.ru/
http://www.rosreestr.ru/
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Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 30 рабочих дней со дня регистрации в администрации заявления. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации от 12.12.; 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.94 № 51-

ФЗ; 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.96 № 14-

ФЗ; 

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

Федеральным законом от 29.07.98 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в 

Российской Федерации»; 

Приказом Федеральной антимонопольной службы России от 10.02.2010 № 67 

«О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров 

аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного 

управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав 

владения и (или) пользования в отношении государственного или 

муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого 

заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов 

в форме конкурса»;  

Уставом Сарапульского сельсовета. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

2.6.1. Перечень документов, которые заявитель должен представить 

самостоятельно: 

письменное заявление о заключении договора аренды по образцу, указанному в 

приложении  к административному регламенту; 

копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица 

и индивидуального предпринимателя, заверенная заявителем (копия первого 

листа и листа с пропиской); 

копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для 

юридического лица); 

надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей 

заявителей); 

копия предыдущего договора аренды муниципального имущества (при его 

наличии); 

для арендаторов – субъектов малого и среднего предпринимательства, 

договоры аренды муниципального имущества с которыми были заключены до 

01.07.2008 – документы, подтверждающие статус субъекта малого и среднего 

предпринимательства (справка «Формы № ПМ» (для ООО, ОАО, ЗАО) за 

предшествующий год, копия устава (с учетом последних изменений), заверенная 

печатью заявителя (с указанием даты заверения), для ООО – список участников 

общества, для ЗАО и ОАО – выписка из реестра акционеров; 

копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц). 
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2.6.2. Перечень документов, которые заявитель может предоставить по 

собственной инициативе  (так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия): 

копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр 

юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, заверенная заявителем 

(для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей); 

копия свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе, заверенная 

заявителем (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей); 

поэтажный план и экспликация с обозначением передаваемого в аренду 

недвижимого имущества, подписанные организацией, осуществляющей 

обслуживание муниципального имущества (при наличии - балансодержателем) и 

арендатором (каждый лист) (при переоформлении ранее заключенного договора 

аренды недвижимого имущества); 

расчет задолженности по арендной плате (осуществляется специалистом 

администрации при приеме заявления), подтверждающий отсутствие 

задолженности по арендной плате (в случае, если раньше заключался договор 

аренды муниципального имущества); 

копия информационного письма об учете в Статрегистре Росстата с 

приложением; 

определенную уполномоченным оценщиком по состоянию на дату подачи 

заявки рыночную восстановительную стоимость 1 кв. м., сдаваемого в аренду 

объекта. 

 2.7. Заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в связи с невозможностью их прочтения, 

отсутствием документов, указанных в подпункте 2.6.1. 

2.8. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги если: 

отсутствуют правовые основания для предоставления заявителю 

муниципального имущества без проведения торгов; 

отсутствует на момент обращения заявителя свободное муниципальное 

имущество, которое может быть передано в аренду; 

в отношении указанного в заявлении заявителя муниципального имущества 

принято решение о проведении торгов; 

в отношении указанного в заявлении заявителя муниципального имущества 

принято решение о предоставлении его государственным органам, органам 

местного самоуправления Сарапульского сельсовета Новосибирской области, 

государственным и муниципальным учреждениям; 

указанное в заявлении заявителя муниципальное имущество является 

предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

2.10. Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении 

документов составляет не более 45 минут. 

2.11. Регистрация заявления осуществляется в течение 20 минут. 

2.12. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей 

осуществляется в определенных для этих целей помещениях (далее – помещения). 



254 

 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием 

помещения. 

Помещения оборудуются системой кондиционирования воздуха, 

противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны и 

соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности 

сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, специалисты 

обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными 

табличками. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом 

одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное 

консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается. 

Требования к парковочным местам: 

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, 

используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются 

парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее 

трех – для транспортных средств инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 

2.13. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: 

доступностью и качеством, представляющими собой совокупность 

количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, 

контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги. 

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости 

деятельности администрации и общедоступности муниципальных 

информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия 

между администрацией и получателями муниципальной услуги. 

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока 

предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном 

порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 

осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Административные процедуры: 

 Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной 

услуги 

 Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги 

 Проверка документов на установление наличия права на получение 

муниципальной услуги 

 Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 
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3.2 Блок-схема последовательности административных процедур приводится в 

приложении  к административному регламенту. 

3.3. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной 

услуги 

3.3.1. Основанием для консультирования по вопросам предоставления 

муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию. 

3.3.2. Консультирование проводится специалистами администрации в двух 

формах: устно (лично или по телефону) и письменно. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. 

Если изложенные по телефону в устной форме факты и обстоятельства не 

требуют дополнительного изучения, ответ на обращение с согласия заявителя 

дается устно, о чем делается запись в журнале регистрации устных обращений. 

Если подготовка ответа требует дополнительного изучения документов, 

заявителю предлагается один из двух вариантов действий: 

изложить обращение в письменной форме с предоставлением документов; 

назначить другое удобное для заявителя время для консультирования. 

3.3.3. Прием письменных заявлений производится специалистами в дни 

согласно графику приема заявителей. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его 

личность. Если от имени заявителя выступает его законный представитель либо 

представитель по доверенности, он предъявляет оформленный надлежащим 

образом документ, подтверждающий его полномочия. 

Если во время личного приема заявителя решение поставленных вопросов 

невозможно, предлагается изложить обращение в письменной форме. 

3.3.4. Результатом приема заявителей является разъяснение порядка 

предоставления муниципальной услуги или ответ на обращение. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица 

специалистом администрации не может превышать 15 минут. 

3.4. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по приему  

заявления и документов на получение муниципальной услуги является подача 

письменного заявления с документами, необходимыми для получения 

муниципальной услуги в администрацию. 

3.4.2. Специалист администрации (далее – специалист по приему заявления): 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 
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в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.4.3. При отсутствии необходимых документов, несоответствия 

представленных документов установленным требованиям, специалист по приему 

заявления 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, допустимо устранить в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.4.4. Специалист, ответственный за прием документов, сверяет подлинники и 

копии документов, предоставленных заявителем. 

3.4.5. Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись в журнал 

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги по образцу, 

указанному в приложении  и регистрирует заявление в информационной базе 

данных управления. 

3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием 

документов заявителя на получение муниципальной услуги. 

Максимальная продолжительность административной процедуры не должна 

превышать 15 минут. 

3.5. Проверка документов на установление наличия права на получение 

муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием для проверки документов на установление наличия права на 

получение муниципальной услуги является передача заявления и документов 

специалисту администрации по рассмотрению заявления (далее – специалист по 

рассмотрению заявления). 

3.5.2. Специалист по рассмотрению заявления проверяет: 

полномочия заявителя; 

соответствие заявления и документов требованиям, установленным пунктом 2.6 

административного регламента. 

3.5.3. Специалист по рассмотрению заявления заносит информацию о 

результатах рассмотрения заявления в информационную базу данных 

администрации в день осуществления административных действий по 

рассмотрению заявления. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

установление наличия права на получение муниципальной услуги.  

3.5.5. Проверка документов на установление права на получение 

муниципальной услуги осуществляется в течение 5 дней с момента регистрации 

заявления. 

3.6. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

3.6.1. В случае установления отсутствия права на получение муниципальной 
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услуги, специалист по рассмотрению заявления в течение 15 дней со дня 

рассмотрения заявления и приложенных документов осуществляет подготовку 

уведомления об отказе, в котором указывается причина такого отказа, и в течение 

2 дней со дня подготовки обеспечивает направление данного уведомления в адрес 

заявителя. 

3.6.2. В случае установления наличия права на получение муниципальной 

услуги, специалист по рассмотрению заявления осуществляет подготовку 

договора аренды. 

3.6.3. Проект договора аренды оформляется в соответствии с примерной 

формой, приведенной в приложении 4 к административному регламенту.  

3.6.4. Срок подготовки проекта договора аренды составляет не более 5 дней со 

дня рассмотрения заявления. 

3.6.5.Специалист по рассмотрению заявлений выдает заявителю проект 

договора аренды в течение 3 дней со дня его подготовки. 

3.6.6. Проект договора аренды  выдается для подписания заявителю лично или 

его представителю. 

3.6.7. Заявитель по истечению 10 дней со дня получения проекта договора 

аренды обязан представить подписанный проект договора аренды в 

администрацию. 

3.6.8. В течение 3 дней со дня поступления проекта договора аренды, 

подписанного заявителем, договор аренды подписывается главой района. 

3.6.9. Специалист по рассмотрению заявления в течение 3 дней заносит 

информацию о заключении договора аренды в информационную базу данных 

администрации и регистрирует договор аренды в журнале регистрации 

администрации.  

При регистрации договору аренды присваивается дата и регистрационный 

номер. 

3.6.10. Зарегистрированный договор аренды выдается заявителю лично или его 

представителю в течение 2 дней. 

3.6.11. Результатом административной процедуры по принятию решения о 

предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является 

выдача заявителю договора аренды или уведомления об отказе. 

 

4. Порядок и формы контроля за совершением действий 

по предоставлению  муниципальной  услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными 

гражданскими служащими Администрации положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также 

принятием решений осуществляет глава Администрации. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

государственной услуги. Проверки проводятся на основании приказа главы 

Администрации. 



258 

 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

главу Администрации, который непосредственно принимает решение по 

вопросам предоставления муниципальной  услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на 

муниципальных гражданских служащих Администрации в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-ФЗ "О муниципальной службе в 

Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемых ими решений при предоставлении  муниципальной 

услуги 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направляет 

письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, 

имя, отчество  обратившегося, полное наименование для юридического лица, 

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть 

направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 

действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

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. 

Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в 

предоставлении государственной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую 

жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

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

течение семи дней со дня регистрации обращения 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, 
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руководители органов, предоставляющих государственную услугу, либо 

уполномоченные ими должностные лица вправе принять 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 заявитель, направивший 

жалобу. 

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

вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе 

вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий 

государственную услугу, либо к соответствующему должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на 

действие (бездействие) и решение должностных лиц Администрации 

Сарапульского сельсовета. 

5.6. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, 

необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом. 

5.7 Заявитель вправе обратиться к главе Мошковского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Сарапульского сельсовета в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) главы района заявитель вправе 

обратиться к губернатору Новосибирской области. 

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 дней со дня 

регистрации обращения в Администрации Сарапульского сельсовета. 

В исключительных случаях глава Администрации Сарапульского сельсовета 

вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив 

о продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 

каждой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным 

обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       да 

 нет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подача заявителем пакета документов 

Прием заявления и прилагаемых к нему документов 

Принятие решения о предоставлении муниципальной 

услуги 

Выдача договора аренды 

муниципального 

имущества 

 

Выдача уведомления 

об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 В Администрацию  

Сарапульского сельсовета 

 

 

                                                                                    Главе Сарапульского 

сельсовета 

___________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу заключить (переоформить) договор аренды нежилого помещения 

(здания, сооружения), расположенного по адресу: 

______________________________________________________________________ 

(адрес, район помещения) 

техническая характеристика _____________________________________________ 

общая   площадь_____________________ кв. м,  в том числе: этаж 

______________ кв. м; _______________ (№ на плане), 

Цель использования арендуемого помещения  ______________________________ 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

Заявитель:  

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

(полное наименование юридического лица) (сокращенное наименование) 

ОКПО ____________________________ ИНН _____________________________ 

ОКОНХ ___________________________ 

Адрес (почтовый) юридического лица с указанием почтового индекса 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

Юридический адрес юридического лица с указанием почтового индекса 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

Банковские реквизиты: 

Наименование банка ____________________________________________________ 

БИК__________________________________________________________________ 

Кор/счет ______________________________________________________________ 

Расчетный/счет _________________________________________________________ 

Телефон офиса ____________________ телефон бухгалтерии __________________ 

В лице: _________________________________________________________ ______ 
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     (Ф.И.О. полностью, должность) 

Основание_____________________________________________________________ 

     (Устав, положение, свидетельство) 

Заявитель:_______________        __________________/_____________/ 

(Ф.И.О., должность)                                                                     (М.П., подпись) 

 

 

Приложение: 

1. Копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, заверенная заявителем; 

2. Копия свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе, заверенная 

заявителем; 

3. Поэтажный план и экспликация с обозначением сдаваемого в аренду 

недвижимого имущества, подписанные организацией, осуществляющей 

обслуживание муниципального имущества и арендатором (каждый лист) (при 

переоформлении ранее заключенного договора аренды недвижимого имущества); 

4. Копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического 

лица и индивидуального предпринимателя, заверенная заявителем (копия первого 

листа и листа с пропиской); 

5. Копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для 

юридического лица); 

6. Надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей 

заявителей); 

7. Экспертная оценка последствий договора аренды (3 экземпляра) при 

заключении договоров аренды на помещения, имеющие назначения детских 

учреждений; 

8. Копия предыдущего договора аренды (при его наличии); 

9. Расчет задолженности по арендной плате (осуществляется специалистом 

управления при приеме заявления), подтверждающий отсутствие задолженности 

по арендной плате (в случае, если раньше заключался договор аренды 

муниципального имущества); 

10. Копия информационного письма об учете в Статрегистре Росстата с 

приложением; 

11.Определенную уполномоченным оценщиком по состоянию на дату подачи 

заявки рыночную восстановительную стоимость 1 кв. м., сдаваемого в аренду 

объекта; 

12. Для арендаторов - субъектов малого и среднего предпринимательства, 

договор аренды муниципального имущества с которыми были заключены до 

01.07.2008 – документы, подтверждающие статус субъекта малого и среднего 

предпринимательства (справка «Формы № ПМ» (для ООО, ОАО, ЗАО) за 

предшествующий год, копия устава (с учетом последних изменений), заверенная 

печатью заявителя (с указанием даты заверения), для ООО – список участников 

общества, для ЗАО и ОАО – выписку из реестра акционеров. 
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РАСПИСКА 
Заявление и документы 

гр.___________________________________________________ принял: 

 

Регистрационный 

номер заявления 

Дата 

представления 

документов 

Подпись специалиста 

(расшифровка подписи) 
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                                                           УТВЕРЖДЕН 

        Постановлением администрации 

          Сарапульского сельсовета 

от 10.09.2012  № 132 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка или  

объекта капитального строительства 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка или объекта капитального строительства (далее – 

административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением Главы Сарапульского сельсовета от 

10.12.2010 № 5600 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг». 

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального 

строительства (далее - муниципальная услуга), а также состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями 

решений и действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими 

решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим 

лицам, заинтересованным в предоставлении разрешения на условно разрешенный 

вид использования земельного участка или объекта капитального строительства, и 

их представителям (далее - заявители). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта 

капитального строительства (далее – разрешение на условно разрешенный вид 

использования). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сарапульского 

сельсовета (далее - Администрация). 

2.3. Информация о месте нахождения, графике работы администрации 

Сарапульского сельсовета, адресе электронной почты и официального сайта. 

consultantplus://offline/main?base=RLAW049;n=48491;fld=134;dst=100179
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2.3.1. Почтовый адрес администрации Сарапульского сельсовета: 633126, 

Новосибирская область, Мошковский район, с.Сарапулка, ул.Зеленая,3.  

График работы администрации: 

понедельник – четверг: с 9.00 до 17.00 час.;  

пятница: с 9.00 до 16.00 час.; 

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 час.; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Телефоны: глава администрации- 8(383-48) 43-117, 

специалисты 8 (383-48) 43-130 

2.3.2. Адрес официального сайта Сарапульского сельсовета: www.sarapulka-

nso.ru. 

2.3.3. Адрес электронной почты: admsarp@bk.ru 

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета», 1994, № 

238-239); 

- Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 2001, 

№ 211-212); 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 

2004, № 290); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская 

газета», 2003, № 202);  

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006, № 95); 

- Уставом Сарапульского сельсовета. 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

постановления Администрации Сарапульского сельсовета о предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования. 

2.6. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 

дней со дня поступления заявления. 

2.7. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 

2.8. Срок регистрации документов заявителя на предоставление муниципальной 

услуги составляет не более 20 минут. 

2.9. Документы для предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в 

Администрацию заявление о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования (далее – заявление) по образцу согласно 

приложению 1. 

Заявитель в обоснование заявления прилагает документы, подтверждающие 

заинтересованность заявителя в получении разрешения на условно разрешенный 

вид использования. 

2.9.2. В рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

http://www.admbarlak.oblnso.ru/
http://www.admbarlak.oblnso.ru/
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113646;fld=134;dst=100166
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113646;fld=134;dst=100166
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осуществляемого в порядке и сроки, установленные муниципальными правовыми 

актами Сарапульского сельсовета, предоставляются следующие документы: 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах на земельный участок или объект 

капитального строительства, принадлежащий заявителю; 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество о правообладателях земельных участков, имеющих общие границы с 

земельным участком, применительно к которому запрашивается данное 

разрешение, правообладателях объектов капитального строительства, 

расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с земельным 

участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, и 

правообладателях помещений, являющихся частью объекта капитального 

строительства, применительно к которому запрашивается данное разрешение. 

2.10. Заявителю отказывается в приеме заявления и документов, если: 

- не представлены документы, указанные в приложении к заявлению; 

- заявление и документы не поддаются прочтению; 

- заявление и документы представлены в ненадлежащий орган. 

2.11. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, если: 

- на соответствующую территорию не распространяется действие 

градостроительных регламентов либо для соответствующей территории 

градостроительные регламенты не установлены; 

- запрашиваемый вид разрешенного использования земельного участка или 

объекта капитального строительства не соответствует градостроительным 

регламентам; 

- не соблюдаются требования технических регламентов. 

2.12. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

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

своему усмотрению обращается: 

- в устной форме (лично или по телефону) в часы приема администрации 

Сарапульского сельсовета; 

- в письменном виде лично, почтовым отправлением в адрес администрации. 

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

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, специалист администрации 

Сарапульского сельсовета осуществляет устное информирование (лично или по 

телефону) обратившегося за информацией заявителя. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 

осуществляется не более 20 минут. Время ожидания в очереди при личном 

обращении не должно превышать 30 минут. 

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 20 минут, 

специалист администрации Сарапульского сельсовета, осуществляющий устное 

информирование, предлагает заявителю направить письменное обращение о 

предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, либо 
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предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного 

информирования. 

Письменное информирование заявителя о предоставлении информации по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, осуществляется при получении 

письменного обращения лично, посредством почтового отправления. 

В письменном ответе на обращение указывается фамилия и номер телефона 

исполнителя. Письменное обращение направляется по почтовому адресу 

заявителя, указанному в обращении. 

Если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение 

не дается. 

Регистрацию обращения осуществляет ответственный за прием и регистрацию 

обращений специалист администрации Сарапульского сельсовета. Регистрация 

обращения осуществляется в течение одного дня с момента его поступления в 

департамент. 

Ответ на обращение готовится и направляется заявителю в течение 30 дней со 

дня поступления обращения. 

2.13. На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены 

помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, 

оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 

При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуществляется 

в помещениях, которые оборудуются системой кондиционирования воздуха, 

противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны и 

соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием отдела и 

номером кабинета. 

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности 

работников, предоставляющих муниципальную услугу, специалисты 

обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными 

табличками. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом 

одновременно ведется прием одного заявителя. Одновременное информирование 

и (или) прием двух или более заявителей не допускается. 

В помещениях администрации Сарапульского сельсовета предусматриваются 

места для информирования заявителей и заполнения документов. 

Места для информирования заявителей и заполнения документов оборудуются 

информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления 

документов. На столах размещаются образцы документов, канцелярские 

принадлежности. 

Информационные стенды содержат информацию по вопросам предоставления 

муниципальной услуги: 
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выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

справочную информацию о специалистах администрации Сарапульского 

сельсовета, предоставляющих муниципальную услугу, график работы, номера 

телефонов, адреса электронной почты; 

текст административного регламента с приложениями. 

2.14. Предоставление муниципальной услуги является для заявителя 

бесплатным. 

Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по 

вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования 

несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в предоставлении 

такого разрешения. 

2.15. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

- возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

посредством личного обращения в комиссию либо путем направления заявления в 

письменной форме с документами, необходимыми на получение муниципальной 

услуги, посредством почтового отправления; 

- доступность информирования заявителя; 

- предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней. 

Показателем качества муниципальной услуги является: 

- 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 2. 

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 с письменным заявлением и документами, необходимыми для 

получения муниципальной услуги, в администрацию Сарапульского сельсовета. 

3.1.2. Специалист Администрации: 

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя; 

- проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к 

заявлению документов; 

- удостоверяется, что: 

 документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 
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 фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его регистрации в 

соответствии с документом, удостоверяющим личность, наименование 

юридического лица и его место нахождения указаны полностью; 

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

исправлений, документы не имеют повреждений; 

 в день принятия заявления осуществляет регистрацию в журнале 

регистрации заявлений о предоставлении разрешения на условно разрешенный 

вид использования земельного участка или объекта капитального строительства 

(приложение 3). 

3.1.3. При отсутствии документов, указанных в приложении к заявлению, в 

случае несоответствия представленных документов установленным требованиям, 

специалист Администрации 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. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в 

ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю 

отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при 

укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением 

муниципальной услуги. 

3.1.4. Заявитель имеет право направить заявление с приложенными 

документами почтовым отправлением. 

Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их 

поступления. 

3.1.5. При отсутствии документов, указанных в приложении к заявлению, в 

случае если заявление и документы не поддаются прочтению, специалист 

Администрации в течение 20 дней со дня регистрации поступившего почтовым 

отправлением заявления и приложенных документов направляет заявителю 

уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием причин 

отказа. 

3.1.6. Результатом выполнения административной процедуры является прием 

заявления и документов на получение муниципальной услуги или отказ в приеме 

заявления и документов заявителя. 

Максимальная продолжительность административной процедуры не должна 

превышать 20 минут. 

3.2. Проверка документов на установление наличия права на получение  

муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке 

документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги 

является их поступление в комиссию. 

Специалист Администрации в течение двух дней в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия запрашивает документы, указанные в 

подпункте 2.9.2. 
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3.2.2. Специалист Администрации осуществляет подготовку проекта 

постановления Главы о назначении публичных слушаний.  

Указанное постановление подлежит опубликованию в порядке, установленном 

для официального опубликования муниципальных правовых актов Сарапульского 

сельсовета, иной официальной информации, и размещается на официальном сайте 

Сарапульского сельсовета. 

3.2.3. Специалист Администрации направляет не позднее чем через 10 дней со 

дня поступления заявления заявителя сообщения о проведении публичных 

слушаний по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид 

использования: 

- правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с 

земельным участком, применительно к которому запрашивается разрешение на 

условно разрешенный вид использования; 

- правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на 

земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, 

применительно к которому запрашивается разрешение на условно разрешенный 

вид использования; 

- правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального 

строительства, применительно к которому запрашивается разрешение на условно 

разрешенный вид использования. 

3.2.4. Результатом проверки документов на установление наличия права на 

получение муниципальной услуги является подготовка и издание постановления 

Главы Сарапульского сельсовета о назначении публичных слушаний. 

Максимальный срок предоставления административной процедуры составляет 

30 дней. 

3.3. Организация и проведение публичных слушаний по вопросу 

предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по организации и 

проведению публичных слушаний по вопросу предоставления разрешения на 

условно разрешенный вид использования является издание постановления Главы 

Сарапульского сельсовета о назначении публичных слушаний. 

3.3.2. Специалист Администрации обеспечивает подготовку документов и 

материалов к публичным слушаниям и осуществляет прием предложений и 

замечаний участников публичных слушаний по подлежащим обсуждению 

вопросам. 

Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей 

Сарапульского сельсовета о времени и месте их проведения до дня 

опубликования заключения о результатах публичных слушаний не может быть 

более одного месяца. 

3.3.3. Комиссия по результатам публичных слушаний осуществляет подготовку 

заключения, обеспечивает его опубликование в средствах массовой информации и 

размещение на официальном сайте Сарапульского сельсовета. 

На основании заключения о результатах публичных слушаний комиссия 

осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении разрешения на условно 
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разрешенный вид использования (далее - рекомендации комиссии) или об отказе в 

предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения. 

3.3.4. Результатом административной процедуры является подготовка 

рекомендаций комиссии. 

Максимальный срок предоставления административной процедуры составляет 

не более одного месяца. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию 

решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования или об отказе в предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования являются поступление Главе Сарапульского 

сельсовета рекомендаций комиссии. 

3.4.2. Специалист Администрации на основании рекомендаций комиссии 

осуществляет подготовку проекта постановления Главы о предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования или об отказе в 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования. 

Постановление Главы о предоставлении разрешения на условно разрешенный 

вид использования или об отказе в предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования подлежит опубликованию в порядке, 

установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов 

Сарапульского сельсовета, иной официальной информации и размещается на 

официальном сайте Сарапульского сельсовета. 

3.4.3. Специалист Администрации регистрирует постановление Главы о 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования или об 

отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

в журнале регистрации постановлений Главы Сарапульского сельсовета о 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка или объекта капитального строительства (приложение 4) и 

выдает его в одном экземпляре заявителю либо его представителю по 

доверенности под роспись. 

3.4.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание 

постановления Главы о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования или об отказе в предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования и выдача его заявителю. 

Максимальный срок предоставления административной процедуры составляет 

три дня. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного 

регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги. 
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4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных 

действий, определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений 

осуществляется Главой Сарапульского сельсовета. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав 

заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер 

(осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и 

внеплановый характер (по конкретному обращению). 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 

выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

4.4. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав 

заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и 

(или) принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) 

должностного лица и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги и исполнения административного 

регламента. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия 

(бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги и исполнения административного 

регламента. 

5.3. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) должностных 

лиц и принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во 

внесудебном порядке Главе Сарапульского сельсовета, обратившись с жалобой в 

письменной (устной) форме лично или направив жалобу по почте. 

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в 

департамент в письменной либо устной форме. 

5.5. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую 

информацию: 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, 

решение, действия (бездействие) которого обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), 

которым подается жалоба; 

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия); 

- личную подпись и дату. 

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 

изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень 

прилагаемых к ней документов. 
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5.6. Жалоба заявителя рассматривается в течение 15 дней со дня поступления в 

мэрию.  

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом 

сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый 

адрес поддаются прочтению; 

- если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 

членов его семьи, заявителю направляется сообщение о недопустимости 

злоупотребления правом; 

- если в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю многократно 

давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными 

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

заявителю направляется уведомление о прекращении переписки по данному 

вопросу. 

Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и 

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

дается. 

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ 

по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью 

разглашения указанных сведений. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава Сарапульского сельсовета 

принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в 

удовлетворении требований, о чем заявителю дается ответ в письменной форме. 

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то 

принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в 

жалобе, и применении мер дисциплинарной ответственности к должностному 

лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю 

направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, 

по которым в ее удовлетворении отказывается. 

5.9. Физическое или юридическое лицо вправе оспорить в судебном порядке 

постановление Главы о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования или об отказе в предоставлении такого разрешения в течение трех 

месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод: 

- физические лица имеют право обратиться по своему усмотрению в 

федеральный суд общей юрисдикции по месту жительства или по месту 

нахождения Главы; 

- юридические лица, индивидуальные предприниматели имеют право 

обратиться в Арбитражный суд Новосибирской области. 
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Приложение 1  

к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

 по предоставлению разрешения  

на условно разрешенный вид использования  

земельного участка  

или объекта капитального строительства 

 

 

Главе Сарапульского сельсовета 

________________________________ 

                       (сведения о заявителе)* 

__________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования  

земельного участка или объекта капитального строительства. 

 

Прошу (просим) предоставить разрешение на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или объекта капитального строительства 

______________________________________________________________________

_____________________________ 
                     (указывается условно разрешенный вид использования земельного участка или 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________, 
объекта капитального строительства) 

расположенного по адресу: 

______________________________________________ 
                                                                     (область, муниципальное образование, район, населенный пункт, улица,  

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________. 

                                                                             
дом, корпус, строение)

 

______________________________________________________________________ 
                (описание характеристик существующих и намечаемых построек (общая площадь, этажность,  

______________________________________________________________________ 

                   
открытые пространства, существующие и планируемые места парковки автомобилей и т. д.)  

______________________________________________________________________ 

           с обоснованием того, что реализацией данных предложений не будет 

оказано негативное воздействие на  

______________________________________________________________________ 
                                   окружающую среду в объемах, превышающих допустимые пределы,  

_________________________________________________________.  

                                                  
определенные техническими регламентами) 
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К заявлению прилагаются следующие документы: 

1._______________________________________________________________.  

2._______________________________________________________________. 

3._______________________________________________________________. 

4._______________________________________________________________. 

5._______________________________________________________________. 

6._______________________________________________________________. 

    

  

Заявитель                                                       _______________                                   

__________________________ 

                                                                                                   (подпись)                  

  (инициалы, фамилия) 

 

Дата ________________ 

 

 

____________________________________ 

* Сведения о заявителе: 

Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: 

фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, 

номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя 

физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, 

реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.  

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая 

форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, 

уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 

реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к 

заявлению. 
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Приложение 2  

к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

 по предоставлению разрешения 

 на условно разрешенный вид использования 

 земельного участка 

 или объекта капитального строительства 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур при предоставлении  

муниципальной услуги по предоставлению разрешения на условно  

разрешенный вид использования земельного участка или  

объекта капитального строительства 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Проверка документов на установление 

наличия права на получение 

муниципальной услуги 

Прием заявления и документов на получение  

муниципальной услуги 

Организация и проведение публичных 

слушаний по вопросу предоставления 

разрешения на условно разрешенный 

вид использования  

 

 

 

Принятие решения о предоставлении 

или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, подготовка и 

выдача результата предоставления 

муниципальной услуги 



 

Приложение 3  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 по предоставлению разрешения 

 на условно разрешенный вид использования 

 земельного участка 

или объекта капитального строительства 

 

 

ЖУРНАЛ  

регистрации заявлений о предоставлении разрешения на условно разрешенный 

вид  

использования земельного участка или объекта капитального строительства 

 

№ 

п. 

Дата 

представ

ления 

докумен

тов 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

заявителя 

Контакт

ные 

данные 

Ф. И. О 

специали

ста, 

принявше

го 

документ

ы 

Подпись Исполнит

ель 

Теле

фон 

исполн

ителя 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1        

2        

3        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 4 

к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

 по предоставлению разрешения 

 на условно разрешенный вид использования 

 земельного участка 

 или объекта капитального строительства 

 

 

ЖУРНАЛ  

регистрации постановлений Главы Сарапульского сельсовета о предоставлении 

разрешения  

на условно разрешенный вид использования земельного  

участка или объекта капитального строительства 

 

№ 

п

. 

Реквизит

ы 

постановле

ния 

Фамилия, имя, 

отчество заявителя 

Контактные 

данные 

Дата, подпись  

заявителя 

 

1 2 3 4 5 

1     

2     

3     
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