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НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
ЯРКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО СОВЕТА ДЕПУТАТОВ 

НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
АДМИНИСТРАЦИЯ ЯРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.03.2013 года    с.Ярково  №41
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ АРЕНДЫ 
БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ (КОНКУРСОВ, АУКЦИОНОВ)»

В целях повышения доступности и качества предостав-
ления муниципальной услуги «Предоставление жилых 
помещений по договорам аренды без проведения торгов 
(конкурсов, аукционов)», в соответствии с постановлени-
ем главы Ярковского сельсовета от 26.09.2011 № 142 «О 
Порядке разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг, про-
ведения экспертизы административных регламентов пре-
доставления муниципальных услуг на территории Ярков-
ского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 
области», ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги «Предоставление жилых по-
мещений по договорам аренды без проведения торгов 
(конкурсов, аукционов)» (приложение).

2. Специалисту, ответственному за предоставление му-
ниципальной услуги, разместить административный ре-
гламент предоставления муниципальной услуги «Предо-
ставление жилых помещений по договорам аренды без 
проведения торгов (конкурсов, аукционов)» на офици-
альном сайте Ярковского сельсовета и в местах приема 
граждан.
3. Специалисту, ответственному за предоставление услу-
ги, обеспечить опубликование регламента в установлен-
ном порядке.
4. Ответственность за исполнение постановления воз-
ложить на заместителя главы администрации Ярковского 
сельсовета.
Глава Ярковского сельсовета Новосибирского рай-
она Новосибирской области С.А. Гореликов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

 Ярковского сельсовета
 Новосибирского района 
 Новосибирской области

 от 28.03.2013 № 41
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ АРЕНДЫ БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ 
(КОНКУРСОВ, АУКЦИОНОВ)»

I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего администра-
тивного регламента являются сроки и последовательность 
административных процедур при предоставлении муни-
ципальной услуги по предоставлению жилых помещений 
по договорам аренды без проведения торгов (конкурсов, 
аукционов) (далее - муниципальная услуга).
1.2. Получателями муниципальной услуги являются 
- некоммерческие организации, созданные в форме 
ассоциаций и союзов, религиозных и общественных ор-
ганизаций (объединений) (в том числе политические 
партии, общественные движения, общественные фонды, 
общественные учреждения, органы общественной само-
деятельности, профессиональные союзы, их объединения 
(ассоциации), первичные профсоюзные организации), 
объединения работодателей, товариществ собственни-
ков жилья, социально ориентированные некоммерческие 
организациям при условии осуществления ими деятель-
ности, направленной на решение социальных проблем, 
развитие гражданского общества в Российской Федера-
ции, а также других видов деятельности, предусмотренных 
статьей 31.1 Федерального закона от 12 января 1996 года 
№ 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
- адвокатские, нотариальные, торгово-промышленные 
палаты;
- образовательные учреждения независимо от их 
организационно-правовых форм, и медицинские учрежде-
ния частной системы здравоохранения, 
и их представители (далее - заявитель).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги:
1.3.1. Адрес администрации Ярковского сельсовета Ново-
сибирского района Новосибирской области:
630522, Новосибирская область, Новосибирский район, с. 
Ярково, 
ул. Подгорбунского, 14
Тел./факс (383) 293-48-05 — приемная
Официальный сайт в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»: www.jarkovo.ru.
 Контактный телефон специалиста администрации Ярков-
ского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 
области (далее - специалист), обеспечивающего предо-
ставление услуги: 8(383) 2934805
Адрес Администрации Новосибирского района Новоси-
бирской области:
г. Новосибирск, 630007, Свердлова, 14
тел. (383) 223-03-08— приемная
факс (383) 223-18-07
Официальный сайт в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»: nsr.nso.ru
1.3.2. Информация о месте нахождения (адресе), контакт-
ных телефонах (телефонах для справок, консультаций), 
адресе электронной почты Администрации Новосибир-
ского района Новосибирской области размещаются на 

официальном сайте Администрации Новосибирского 
района Новосибирской области в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», а также в фе-
деральной государственной информационной системе 
Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) (www.gosuslugi.ru), (далее - Единый портал) или 
на региональном портале государственных и муниципаль-
ных услуг (www.54.gosuslugi.ru) (далее - региональный 
портал).
1.3.3. Администрация Ярковского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области осуществляет прием 
документов, указанных в п. 2.5.1 настоящего администра-
тивного регламента, и консультацию граждан о порядке 
предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
следующим графиком:
понедельник –пятница: с 9-00 до 13-00 с 14-00 до 16-00;
перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;
Администрация Новосибирского района Новосибирской 
области осуществляет консультацию граждан о порядке 
предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
следующим графиком:
понедельник 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
вторник 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
среда 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00; 
четверг 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
пятница 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 15.00.
1.3.4. Адреса официальных сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» органов и учреж-
дений, участвующих в оказании муниципальной услуги в 
качестве источников получения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, или источни-
ков предоставления информации для проверки сведений, 
предоставляемых заявителями:
- Федеральная налоговая служба, http://www.nalog.ru. 
Информация по вопросам предоставления услуги, а также 
информирование о стадии, результатах рассмотрения до-
кументов, предоставляется:
- по телефонам Администрации Новосибирского района 
Новосибирской области и администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской об-
ласти;
-по письменным обращениям в адрес Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области и адми-
нистрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области;
- при личном обращении в Администрацию Новосибир-
ского района Новосибирской области и администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новоси-
бирской области;
- по электронной почте;
- на официальном сайте в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области и адми-

нистрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области;
- на информационных стендах Администрации Новосибир-
ского района Новосибирской области и администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новоси-
бирской области;
- на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru) 
в сервисе «Личный кабинет» заявителя.
1.3.5. Информация, размещаемая на официальных 
сайтах в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» Администрации Новосибирского района Но-
восибирской области и администрации Ярковского сель-
совета Новосибирского района Новосибирской области в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
на портале государственных и муниципальных услуг и ин-
формационных стендах, обновляется по мере ее измене-
ния.
1.3.6. Для обеспечения удобства и доступности информа-
ции, размещаемой на информационных стендах Админи-
страции Новосибирского района Новосибирской области 
и администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области, стенды располагаются на 
уровне глаз стоящего человека, при изготовлении инфор-
мационных материалов для стендов используется шрифт 
Times New Roman размером не менее 14.
1.3.7. Информация о порядке предоставления услуги пре-
доставляется при письменном, устном обращении. При 
письменном обращении в Администрацию Новосибир-
ского района Новосибирской области, письменный ответ 
подписывается Главой Новосибирского района Новоси-
бирской области или заместителем Главы Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области.
При письменном обращении в администрацию Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской об-
ласти, письменный ответ подписывается Главой админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области (далее – глава) или заместителем 
Главы администрации Ярковского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области (далее – замести-
тель).
Письменный ответ содержит фамилию и номер телефона 
исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в орган, 
оказывающий услугу в форме электронного документа, 
может направляться в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в обращении, или 
в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 
обращении.
При устном обращении (лично или телефону) содержание 
обращения заносится в карточку личного приема гражда-
нина. В случае если изложенные в устном обращении фак-
ты и обстоятельства являются очевидными и не требуют 
дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия 
заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, 
о чем делается запись в карточке личного приема граж-
данина.
Письменное обращение, устное обращение, требующее 
дополнительной проверки, поступившее в адрес Админи-
страции Новосибирского района Новосибирской области 
или администрации Ярковского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области, рассматривается 
в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обра-
щения.
В исключительных случаях, а также в случае направления 
запросов (в том числе в электронной форме) на получение 
информации, необходимой для рассмотрения обращения, 
документов и материалов в других государственных ор-
ганах, органах местного самоуправления и у иных долж-
ностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия, глава или его за-
меститель, а также Глава Администрации Новосибирского 
района Новосибирской области или заместитель Главы 
Администрации Новосибирского района Новосибирской 
области вправе продлить срок рассмотрения обращения 
не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив гражданина 
о продлении срока рассмотрения обращения.
1.3.8. При консультировании по телефону сотрудники 
Администрации Новосибирского района Новосибирской 
области или администрации Ярковского сельсовета Но-
восибирского района Новосибирской области в соответ-
ствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой 
(корректной) форме необходимую информацию в рамках 
поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать ин-
формацию о фамилии, имени, отчестве и должности со-
трудника, принявшего телефонный звонок.
1.3.9. При необходимости проверки представленной зая-
вителем информации сотрудник назначает другое удобное 
для заявителя время для консультации, с учетом пожела-
ний заявителя.
Если для подготовки ответа требуется дополнительная 
информация от заявителя, сотрудник предлагает заяви-
телю направить в Администрацию Новосибирского района 
Новосибирской области или администрацию Ярковского 
сельсовета Новосибирской области письменное обра-
щение, ответ на которое предоставляется в письменной 
форме.
II. Стандарт предоставления муниципальной услу-
ги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставле-
ние жилых помещений по договорам аренды без проведе-
ния торгов (конкурсов, аукционов)».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется админи-
страцией Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области (далее – орган, оказывающий 
услугу).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги:
1) постановление Администрации о предоставлении жи-
лых помещений по договора аренды без проведения тор-
гов (конкурсов, аукционов) и договор, 
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 
(тридцать) календарных дней со дня регистрации надлежа-
щим образом оформленного заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и в полном объеме прилагаемых к 
нему документов (по необходимости), соответствующих 
требованиям законодательства Российской Федерации.
Срок выдачи документов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги - 30 (тридцать) кален-
дарных дней.
В случае, если заявитель выбрал почтовое отправление в 
качестве способа получения результата оказания услуги 
муниципальной услуги, то срок направления документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги - 2 (два) рабочих дня.
2.5. По выбору заявителя заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы 
представляются одним из следующих способов:
 -непосредственно в администрацию Ярковского сельсо-
вета Новосибирского района Новосибирской области в 
бумажном виде;
 -направляются заказным почтовым отправлением с уве-
домлением о вручении, в этом случае направляются ко-
пии документов, верность которых засвидетельствована в 
установленном законом порядке; подлинники документов 
не направляются;
 -в форме электронного запроса на оказание муниципаль-
ной услуги или в сканированной форме, а также необходи-
мый пакет документов (первичные или электронные копии 
документов, составленные на бумажных носителях) в элек-
тронной форме (в сканированной форме) направляется с 
использованием Единого портала государственных и му-
ниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru).
2.5.1. Документы, предоставляемые заявителем для по-
лучения муниципальной услуги:
- заявление об оказании муниципальной услуги, согласно 
приложению № 1 к настоящему административному ре-
гламенту; 
- копия учредительных документов;
- копия документа, подтверждающего полномочия руко-
водителя;
- документ, удостоверяющий личность представителя 
заявителя (копия и оригинал для сличения);
- надлежащим образом оформленный документ, под-
тверждающий полномочия представителя (копия).
2.5.2. Документы и информация, запрашиваемые, в том 
числе в электронной форме по каналам межведомственно-
го взаимодействия, находящиеся в распоряжении органов 
государственной власти, органов местного самоуправле-
ния, либо подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
но которые заявитель может самостоятельно представить:
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- выписка из Единого государственного реестра юридиче-
ских лиц; 
- справка налогового органа по месту регистрации юриди-
ческого лица (индивидуального предпринимателя) об от-
сутствии задолженности перед бюджетом Новосибирского 
района по налоговым платежам.
2.5.3. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление ко-
торых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) под-
ведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении услуги, за исключением документов, 
указанных в пункте 2.5.1. настоящего административного 
регламента.
2.5.4. Услуги, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, 
документы, необходимые для получения данных услуг, а 
также документы, получаемые в результате оказания дан-
ных услуг, которые предоставляются заявителем:
 -отсутствуют. 
2.5.5. Все документы подаются на русском языке, либо 
должны иметь заверенный в установленном законом по-
рядке перевод на русский язык.
2.6. Основания для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, преду-
смотренные действующим законодательством:
- заявление не соответствует форме, указанной в Прило-
жении № 1 к настоящему административному регламенту;
- заявитель (представитель заявителя) не предъявил до-
кумент, удостоверяющий его личность;
-обращения неуполномоченного лица. 
2.7. Орган, оказывающий муниципальную услугу, отказы-
вает заявителю в предоставлении услуги в случаях:
- отсутствия жилого помещения, которое может быть пре-
доставлено в аренду;
- если в представленных документах или информации, 
в том числе полученных по каналам межведомственного 
взаимодействия, не содержится сведений, необходимых 
для оказания услуги, либо в полученных сведениях содер-
жится информация о несоответствии Заявителя требова-
ниям и условиям предоставления услуги;
- подачи заявителем письменного заявления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.
 2.8. Услуга оказывается бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги - не более 30 (тридцати) минут.
Время ожидания заявителя в очереди при получении ре-
зультата оказания услуги - не более 30 (тридцати) минут.
В соответствии с Концепцией снижения административ-
ных 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 (пят-
надцати) минут.
2.10. Регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов осу-
ществляется:
- при подаче, непосредственно, в бумажном виде – в мо-
мент приема документов;
- при направлении заявления и документов заказным по-
чтовым отправлением с уведомлением о вручении – в 
день получения письма;
- при направлении электронного запроса на оказание 
услуги с использованием Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru) – в день получения запроса.
2.11. Прием заявителей осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях (присутственных 
местах), которые включают в себя места для ожидания, и 
получения информации, заполнения необходимых доку-
ментов, приема заявителей и которые:
- соответствуют санитарно-эпидемиологическим прави-
лам и нормативам, а также правилам противопожарной 
безопасности;
- оборудованы доступными местами общего пользования 
(туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо 
вентиляторами.
Вход в помещения должен быть оборудован пандуса-
ми и парапетами для беспрепятственного доступа лиц с 
ограниченными способностями здоровья, использующих 
кресла-коляски, также должен быть обеспечен беспре-
пятственный доступ инвалидов с собаками-проводниками.
Присутственные места оборудуются:
- стендами с информацией для заявителей об услуге;
- вывесками с наименованием помещений у входа в каж-
дое из помещений;
- средствами оказания первой медицинской помощи.
Требования к местам для ожидания:
- места для ожидания должны соответствовать комфорт-
ным условиям для заявителей;
- места для ожидания в очереди должны быть оборудова-
ны стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. 
Количество мест ожидания определяется, исходя из фак-
тической нагрузки и возможностей для их размещения в 
здании, но не менее 2 мест на каждого специалиста, ве-
дущего прием;
- места для ожидания должны находиться в холле или 
ином специально приспособленном помещении.
Для создания комфортных условий ожидания на столах 
(стойках) для письма размещаются газеты, журналы, пе-
чатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам пре-
доставления муниципальной услуги.

Места для информирования, предназначенные для озна-
комления заявителей с информационными материалами, 
оборудуются:
- визуальной текстовой информацией, размещаемой на 
информационных стендах, обновляемой по мере изме-
нения действующего законодательства, регулирующего 
предоставление муниципальной услуги, и изменения 
справочных сведений;
- стульями и столами (стойками) для возможности оформ-
ления документов.
Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в 
местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
Места для оформления документов оборудуются стулья-
ми, столами (стойками) и обеспечиваются образцами 
заполнения документов, в том числе письменными при-
надлежностями.
Требования к местам приема заявителей:
Выделяются специальные помещения для приема заяви-
телей - кабинеты для приема заявителей оборудуются вы-
весками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;
- времени перерыва на обед.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано 
персональным компьютером с печатающим устройством.
Специалисты обеспечиваются личными и (или) настольны-
ми идентификационными карточками.
Места для приема заявителей оборудуются стульями и 
столами для возможности оформления документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одно-
временное консультирование и (или) прием двух и более 
посетителей одним специалистом не допускается.
Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей сле-
дующую информацию:
- наименование и место нахождения органа оказывающего 
услугу;
- режим работы;
- телефонный номер для справок.
2.12. Показателями доступности и качества предоставле-
ния муниципальной услуги являются:
возможность получения заявителем сведений о ходе 
рассмотрения заявления о предоставлении муници-
пальной услуги с помощью информационных ресурсов 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирско-
го района Новосибирской области в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» , Единого портала 
и регионального портала;
предоставление заявителю информации о сроках предо-
ставления муниципальной услуги;
пешеходная доступность от остановок общественного 
транспорта до здания, в котором оказывается услуга;
наличие полной и понятной информации о местах, порядке 
и сроках предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах, в информационных ресурсах Админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, на Едином портале, в средствах 
массовой информации, предоставление указанной инфор-
мации по телефону муниципальными служащими;
возможность подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги в электронном виде с помощью Единого 
портала и регионального портала;
наличие необходимого и достаточного количества спе-
циалистов, а также помещений, в которых осуществляется 
прием документов от заявителей (их представителей), в 
целях соблюдения установленных административным ре-
гламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездей-
ствия) специалистов, их некорректное, невнимательное 
отношение к заявителям (их представителям).
2.13. Предоставление муниципальной услуги с исполь-
зованием универсальной электронной карты возможно с 
01.01.2013 года в случае наличия данной карты у заяви-
теля и в случае предоставления государственной услуги 
через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональный портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.
ru). Универсальная электронная карта используется для 
удостоверения прав пользователя на получение муници-
пальной услуги, в том числе для совершения в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Фе-
дерации, юридически значимых действий в электронной 
форме.
2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации (принята всена-
родным голосованием 12.12.1993);
- Налоговым кодексом Российской Федерации, частью 
второй (Собрание законодательства Российской Федера-
ции, № 32, 07.08.2000, ст.3340, «Российская газета», № 
153-154, 10.08.2000, Парламентская газета № 151-152, 
10.08.2000, Ведомости Федерального Собрания Россий-
ской Федерации, № 25, 25.09.2000);
 - Жилищным кодексом Российской Федерации от 
29.12.2004 № 188-ФЗ («Российская газета», 2005, № 1); 
- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 
«Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих 
права и свободы граждан» («Российская газета», № 89, 
12.05.1993);
- Федеральным законом от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об элек-
тронной цифровой подписи» («Российская газета», № 6, 
12.01.2002);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, № 
202);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, 
Собрание законодательства Российской Федерации, № 
31, 02.08.2010, ст.4179, Парламентская газета, Специаль-
ный выпуск, 03.08.2010);
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи» («Российская газета», № 75, 
08.04.2011);

 - Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О за-
щите конкуренции» («Российская газета», 2006, № 162); 
- Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомствен-
ного электронного взаимодействия» (Собрание законо-
дательства Российской Федерации, № 38, 20.09.2010, 
ст.4823);
- Уставом Новосибирского района Новосибирской обла-
сти, принятым решением Совета депутатов Новосибир-
ского района Новосибирской области от 04.07.2008 № 1 
(«Приобская правда», специальный выпуск, 08.08.2008, № 
45(278).
- Уставом Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, принятым решением Совета де-
путатов Ярковского сельсовета 24.07.2009 г.
III. Состав, последовательность и сроки выполне-
ния административных процедур, требования к по-
рядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием документов; 
3.1.2. Проверка документов;
3.1.3. Истребование документов (сведений) в рамках меж-
ведомственного взаимодействия; 
3.1.4. Рассмотрение документов; 
3.1.5. Принятие решения; 
3.1.6. Выдача результата оказания муниципальной услуги; 
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
приводится в приложении № 2 к настоящему администра-
тивному регламенту.
3.3. Основанием для начала административной процедуры 
приема документов является поступление заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги в орган, оказывающий муниципальную услугу.
3.3.1. Для получения услуги заявитель представляет в 
приемные дни в порядке живой очереди в орган, оказы-
вающий услугу, заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, или направляется 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вру-
чении, либо подает заявление и документы через сервис 
«Личный кабинет» на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональ-
ном портале государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru).
Специалист в ходе приема документов при личном обра-
щении заявителя или его законного представителя:
- устанавливает предмет обращения;
- устанавливает личность заявителя путем ознакомления с 
оригиналом документа, удостоверяющего личность, либо 
личность и полномочия представителя заявителя путем 
ознакомления с оригиналом документа, удостоверяющего 
личность, и доверенностью;
- принимает документы и выдаёт заявителю опись полу-
ченных документов.
3.3.2. Специалист регистрирует запрос заявителя в ис-
пользуемой муниципальной информационной системе 
(далее – система) и прикрепляет к запросу отсканирован-
ные копии представленных заявителем документов.
3.3.3. В случае направления заявителем запроса на ока-
зание услуги и пакета документов по почте в орган, ока-
зывающий услугу, отправляет заявителю уведомление о 
получении органом, оказывающим услугу, запроса на ока-
зание услуги и пакета документов, в котором указывается 
регистрационный номер и дата регистрации документов. 
Принятый запрос регистрируется в системе, а пакет до-
кументов переводится в электронный вид путем сканиро-
вания и прикрепляется к запросу на оказание услуги, за-
регистрированному в системе. 
3.3.4. В случае направления запроса на оказание услуги 
и пакета документов в орган, оказывающий услугу, через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(www.gosuslugi.ru) либо региональный портал государ-
ственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru), 
запрос на оказание услуги и пакет документов поступают 
специалисту.
3.3.5. Результатом административной процедуры является 
поступление запроса на оказание услуги и пакета докумен-
тов специалисту.
3.3.6. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – один рабочий день. 
3.4. Основанием начала административной процедуры 
проверки документов является поступление запроса на 
оказание услуги и пакета документов специалисту.
3.4.1. Специалист изучает содержание представленных 
заявителем документов и определяет сведения, которые 
необходимо запросить по каналам межведомственного 
взаимодействия.
3.4.2. При направлении заявителем документов, указан-
ных в п. 2.5.1. настоящего административного регламен-
та, в электронной форме (в сканированном виде), через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(www.gosuslugi.ru) либо региональный портал государ-
ственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru), 
специалист в течение дня, в который ему поступили доку-
менты и запрос на оказание услуги, направляет заявителю 
электронное сообщение, подтверждающее прием данных 
документов, а также направляет заявителю информацию 
об адресе и графике работы органа, оказывающего услугу, 
в который необходимо представить (направить по почте) 
документы (за исключением заявления о предоставлении 
муниципальной услуги), направленные в электронной фор-
ме (сканированном виде), для проверки их достоверности.
3.4.3. Результатом административной процедуры провер-
ки документов является определение сведений, которые 
необходимо запросить по каналам межведомственного 
взаимодействия.
3.4.4. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 1 (один) рабочий день.
3.5. Основанием начала административной процедуры 
истребования документов (сведений) в рамках межведом-
ственного взаимодействия является определение сведе-
ний, которые необходимо запросить по каналам межве-
домственного взаимодействия.
3.5.1. Специалист в течение одного рабочего дня подго-
тавливает и направляет межведомственный запрос в госу-
дарственные органы и органы местного самоуправления и 

подведомственные государственным органам или органам 
местного самоуправления организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, для предоставле-
ния сведений, которые необходимо получить по каналам 
межведомственного взаимодействия. 
В запросе указывается:
1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых 
направляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставле-
ния которой необходимо представление документа и (или) 
информации;
4) указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и указание на реквизиты данного норма-
тивного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа 
и (или) информации, установленные административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, а 
также сведения, предусмотренные нормативными право-
выми актами как необходимые для представления таких 
документов и (или) информации;
6) контактная информация для направления ответа на 
межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса.
3.5.2. При направлении запроса по каналам межведом-
ственного электронного взаимодействия запрос подписы-
вается электронной цифровой подписью уполномоченного 
должностного лица.
3.5.3. Результатом административной процедуры являет-
ся получение сведений, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по каналам межведомственного 
взаимодействия.
3.5.4. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 5 (пять) рабочих дней.
3.6. Основанием начала административной процедуры 
рассмотрения документов является получение сведений, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 
по каналам межведомственного взаимодействия. 
3.6.1. В ходе рассмотрения документов специалист:
 проверяет 
- сведения, полученные по каналам межведомственного 
взаимодействия, и пакет поданных заявителем докумен-
тов на соответствие требованиям законодательства для 
предоставления муниципальной услуги,
- проверяет наличие свободного жилого помещения.
В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.7. на-
стоящего административного регламента, готовит проект 
мотивированного Уведомления об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги (Приложение №3 настоящего 
административного регламента). 
3.6.2. Специалист, ответственный за рассмотрение до-
кументов:
- готовит проект постановления Администрации о предо-
ставлении жилых помещений по договору аренды без 
проведения торгов (конкурсов, аукционов) или проект Уве-
домления об отказе в предоставлении услуги.
3.6.3. Результатом административной процедуры рас-
смотрения документов является подготовленный проект 
постановления Администрации о предоставлении жилых 
помещений по договору аренды без проведения торгов 
(конкурсов, аукционов) или согласованный проект Уведом-
ления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.4. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 7 (семь) рабочих дней.
 3.7. Основанием начала административной процедуры 
принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги является подготовленный проект постановления 
Администрации о предоставлении жилых помещений по 
договору аренды без проведения торгов (конкурсов, аук-
ционов) или подготовленный проект Уведомления об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги.
 3.7.1. Глава в течение 3 (трех) рабочих дней подписывает 
постановление Администрации постановления Админи-
страции о предоставлении жилых помещений по договора 
аренды без проведения торгов (конкурсов, аукционов) .
Заместитель главы в течение 3 (трех) рабочих дней под-
писывает Уведомление об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.
 3.7.2. Постановление Администрации о предоставлении 
жилых помещений по договору аренды без проведения 
торгов (конкурсов, аукционов) регистрируется в установ-
ленном порядке.
 3.7.3. На основании зарегистрированного постановле-
ния Администрации о предоставлении жилых помещений 
по договору аренды без проведения торгов (конкурсов, 
аукционов) специалист подготавливает проект договора, 
который согласовывается в установленном органом, ока-
зывающем муниципальную услугу, порядке. 
3.7.4. Специалист уведомляет заявителя об оказании му-
ниципальной услуги и необходимости явки для подписа-
ния договора. 
3.7.5. Результатом административной процедуры при-
нятия решения является регистрация постановления 
Администрации о предоставлении жилых помещений по 
договору аренды без проведения торгов (конкурсов, аук-
ционов) или подписание заместителем главы Уведомле-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.7.6. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 8 (восемь) рабочих дней.
 3.8. Основанием для начала административной проце-
дуры выдачи результата оказания муниципальной услуги 
является регистрация постановления Администрации о 
предоставлении жилых помещений по договору аренды 
без проведения торгов (конкурсов, аукционов) или под-
писание заместителем главы Уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.
3.8.1. Заявитель подписывает договор, который регистри-
руется в установленном порядке. Заявителю выдается 
постановление Администрации о предоставлении жилых 
помещений по договору аренды без проведения торгов 
(конкурсов, аукционов) и договор.
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3.8.2. Срок выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги - 30 (тридцать) ка-
лендарных дней.
В случае, если заявитель выбрал почтовое отправление в 
качестве способа получения результата оказания услуги 
муниципальной услуги, то срок направления документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги - 2 (два) рабочих дня.
3.8.3. Выдача результата предоставления услуги осущест-
вляется согласно расписанию работы органа, в который 
заявитель обращался за предоставлением услуги.
3.9. Информацию в свободном доступе о порядке получе-
ния услуги, в том числе в электронной форме заявитель 
может получить на Едином портале государственных и му-
ниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru).
3.10. Подача заявителем запроса на оказание услуги в 
электронной форме и приложения к нему иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, осуществляется согласно инструкциям, разме-
щенным на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru).
3.11. Сведения о ходе выполнения запроса на оказание 
услуги в электронной форме, заявитель может получить 
через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный 
кабинет» осуществляется согласно указаниям, располо-
женным на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru)
IV. Формы контроля за предоставлением муници-
пальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательно-
сти административных действий, определенных Админи-
стративным регламентом предоставления муниципальной 
услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений 
осуществляется заместителем главы.
Текущий контроль осуществляется путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения специалистами Ад-
министрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области нормативных правовых 
актов Российской Федерации и Новосибирской области, 
положений настоящего административного регламента, 
устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.
По результатам проведения текущего контроля, в случае 
выявления нарушений последовательности администра-
тивных действий, определенных административным ре-
гламентом предоставления муниципальной услуги, и при-
нятием в ходе ее предоставления решений виновные лица 
привлекаются к дисциплинарной ответственности в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги включает в себя проведение 
плановых и внеплановых проверок с целью выявления и 
устранения нарушений прав заявителей и принятия мер 
для устранения соответствующих нарушений. Плановые и 
внеплановые проверки проводятся в соответствии с при-
казом Главы или заместителя главы.
По результатам проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в случае выявле-
ния нарушений при принятии решений и совершении дей-
ствий в ходе предоставления муниципальной услуги, вино-
вные лица привлекаются к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.
Ответственность должностных лиц, муниципальных слу-
жащих за несоблюдение и неисполнение положений 
правовых актов Российской Федерации и Новосибирской 
области, положений настоящего административного ре-
гламента, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, закрепляется в их должностных 
инструкциях.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением госу-
дарственной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контро-
лировать исполнение муниципальной услуги посредством 
контроля размещения информации на сайте, письменного 
и устного обращения в адрес Администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской обла-
сти с просьбой о проведении проверки соблюдения и ис-
полнения нормативных правовых актов Российской Феде-
рации и Новосибирской области, положений настоящего 
Административного регламента, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги в слу-
чае нарушения прав и законных интересов заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес Админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, рассматривается в течение 30 
(тридцати) дней со дня регистрации письменного обра-
щения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
оказывающего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, принимающих участие в предоставле-
нии муниципальной услуги, а также решения, принимае-
мые такими лицами в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том 
числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-
ги;
3) требование у заявителя документов, не предусмо-
тренных настоящим административным регламентом для 
предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление 
которых предусмотрено настоящим административным 
регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены настоящим админи-
стративным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муни-
ципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим 
административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений.
5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия 
(бездействие) должностных лиц, принимающих участие 
в предоставлении муниципальной услуги, а также реше-
ния, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной 
форме лично или направить жалобу по почте, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята 
при личном приеме заявителя.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудеб-
ном) порядке действия (бездействие) и решения:
- сотрудников Администрации Ярковского сельсовета Но-
восибирского района Новосибирской области - замести-
телю Главы Администрации Ярковского сельсовета Ново-
сибирского района Новосибирской области; 
 - должностных лиц Администрации Ярковского сельсове-
та Новосибирского района Новосибирской области - Главе 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области; 
- Главы Администрации Ярковского сельсовета Новоси-
бирского района Новосибирской области - Главе Новоси-
бирского района Новосибирской области.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя - физического 
лица либо наименование, сведения о месте нахождения 
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии;
5) личную подпись заявителя и дату.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области следующую информацию, 
необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:
о местонахождении структурного подразделения Админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, предоставляющего услугу;
сведения о режиме работы структурного подразделения 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области;
о графике приема заявителей специалистом, Главой Ад-
министрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района и заместителем Главы Администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской обла-
сти, о перечне номеров телефонов для получения сведе-
ний о прохождении процедур рассмотрения жалобы;
о входящем номере, под которым зарегистрирована жа-
лоба;
о сроке рассмотрения жалобы;
о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмо-
трению, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить в структур-
ном подразделении копии документов, подтверждающих 
обжалуемое действие (бездействие) должностного лица 
структурного подразделения.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в кото-
рый подана жалоба, принимает одно из следующих реше-
ний:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия ре-
шения, указанного в пункте 5.6. настоящего администра-
тивного регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жало-
бы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления, должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.
5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение 
которых не входит в компетенцию органа местного само-
управления, направляется в течение семи дней со дня ее 
регистрации, в соответствующий орган или соответствую-
щему должностному лицу, в компетенцию которых входит 
решение поставленных в жалобе вопросов, с одновремен-
ным письменным уведомлением заявителя, направившего 
жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, 
если текст письменной жалобы не поддается прочтению.
5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания 
для отказа в рассмотрении жалобы:
в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 
направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подго-
тавливаемом, совершаемом или совершенном противо-
правном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подлежит на-
правлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией;
жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорби-
тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, должност-
ное лицо вправе оставить без ответа по существу постав-
ленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, 
направившему жалобу, о недопустимости злоупотребле-
ния правом;
если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жа-
лобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, 
ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению;
если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который 
ему многократно давались письменные ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми жалобами, и при 
этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства, должностное лицо вправе принимать решение о 
безосновательности очередного обращения и прекраще-

нии переписки с заявителем по данному вопросу при усло-
вии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 
направлялись в один и тот же орган или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
письменно заявитель, направивший жалобу;
в случае если ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, письменно сообщается о невозможности дать от-
вет по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений;
в случае если причины, по которым ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в по-
следующем были устранены, заявитель вправе вновь на-
править жалобу.
5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездей-
ствие) должностных лиц, принимающих участие в предо-
ставлении муниципальной услуги, а также решения, 
принимаемые такими лицами в ходе предоставления му-
ниципальной услуги, в судебном порядке.
5.12. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспа-
ривании решения, действий (бездействия) должностных 
лиц, принимающих участие в предоставлении муници-
пальной услуги, в суд по месту его жительства или по ме-
сту нахождения органа местного самоуправления, долж-
ностного лица, решение, действие (бездействие) которого 
оспаривается.
5.13. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются 
следующие сроки:
три месяца со дня, когда гражданину стало известно о на-
рушении его права;
один месяц со дня получения гражданином письменного 
уведомления об отказе органа, оказывающего услугу, вы-
шестоящего органа, должностного лица в удовлетворении 
жалобы или со дня истечения месячного срока после по-
дачи жалобы, если гражданином не был получен на нее 
письменный ответ.
Пропущенный по уважительной причине срок подачи жа-
лобы может быть восстановлен судом.
5.14. Подсудность дела по соответствующей жалобе юри-
дических лиц, а также сроки обращения с жалобой в суд, 
определяются в соответствии с процессуальным законо-
дательством Российской Федерации.

Приложение №1
 к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление жилых помещений по 

договорам аренды без проведения торгов 
(конкурсов, аукционов)»

Главе администрации Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
________________________________________

от ______________________________________ (полное наименование юридического лица)
адрес места нахождения: __________________

________________________________________
ИНН: ___________________________________
ОГРН: __________________________________

телефон: ____________, факс: _____________,
электронный адрес: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить жилые помещения по договорам 
аренды без проведения торгов (конкурсов, аукционов) для 
________________________________________.
Прошу уведомить о получении запроса на оказание услуги, 
о результате оказания муниципальной услуги
• по телефону, 
• сообщением на электронную почту, 
• почтовым отправлением. 
Принятое решение о предоставлении (непредоставлении) 
муниципальной услуги прошу 
• выдать в органе, оказывающем муниципальную услугу, в 
течение 30 рабочих дней с момента уведомления о резуль-
тате оказания муниципальной услуги,
• направить почтовым отправлением. 
Приложения:
- копия учредительных документов;

- копия документа, подтверждающего полномочия руко-
водителя;
- документ, удостоверяющий личность представителя 
заявителя (копия и оригинал для сличения);
- копия надлежащим образом оформленного документа, 
подтверждающего полномочия представителя;
- выписка из Единого государственного реестра юридиче-
ских лиц; 
- справка налогового органа по месту регистрации юриди-
ческого лица (индивидуального предпринимателя) об от-
сутствии задолженности перед бюджетом Новосибирского 
района по налоговым платежам.
«___»______________ 20___ г. ___________ _____________________
__________________ 
 (подпись) (Ф.И.О. лица подписавшего заявление) 

Приложение №2
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений по 

договорам аренды без проведения торгов 
(конкурсов, аукционов)»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Приложение №3
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений по 

договорам аренды без проведения торгов 
(конкурсов, аукционов)»

ОБРАЗЕЦ 
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Кому ________________________________
 (наименование заявителя)

______________________________________
______________________________________
______________________________________
Куда ________________________________

(адрес
______________________________________

заявителя согласно заявлению)
______________________________________
______________________________________

_______________________________________________ принято ре-
шение об отказе в 
(наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
предоставлении муниципальной услуги ___________________
______________________________,
 (наименование муниципальной услуги)
по следующим основаниям: _______________________________
______________________________________________
(основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги)
Данное решение может быть обжаловано путем подачи 
жалобы в порядке, установленном разделом V админи-

стративного регламента предоставления вышеназванной 
муниципальной услуги и (или) заявления в федеральный 
суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по 
месту нахождения __________________________________________
____________________
 (наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
_________________________ ________________ 
_____________________
 (должность лица, (подпись) (расшифровка подписи)
подписавшего уведомление)
М.П.

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30.11.2012 года    с. Ярково  №207
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ОКАЗАНИЕ ЕДИНОВРЕМЕННОЙ ФИНАНСОВОЙ ПОМОЩИ ГРАЖДАНАМ 
НА ВОССТАНОВЛЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ЖИЛЫХ ДОМОВ, ПОСТРАДАВШИХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПОЖАРА, 

СТИХИЙНОГО БЕДСТВИЯ И ЧРЕЗВЫЧАЙНОЙ СИТУАЦИИ»

В целях повышения доступности и качества предостав-
ления муниципальной услуги «Оказание единовременной 
финансовой помощи гражданам на восстановление ин-
дивидуальных жилых домов, пострадавших в результате 
пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации», 
в соответствии с постановлением администрации Ярков-
ского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 
области от 26.09.2011 года № 142 «О Порядке разработки 
и утверждения административных регламентов предо-
ставления муниципальных услуг, проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муни-
ципальных услуг на территории Ярковского сельсовета 
Новосибирского района Новосибирской области» ПОСТА-
НОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги «Оказание единовременной 
финансовой помощи гражданам на восстановление ин-
дивидуальных жилых домов, пострадавших в результате 
пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации» 
(приложение).

2. Специалисту, ответственному за предоставление муни-
ципальной услуги, разместить административный регла-
мент предоставления муниципальной услуги «Оказание 
единовременной финансовой помощи гражданам на вос-
становление индивидуальных жилых домов, пострадавших 
в результате пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной 
ситуации» на официальном сайте Ярковского сельсовета и 
в местах приема граждан.
3. Специалисту, ответственному за предоставление муни-
ципальной услуги, обеспечить опубликование настоящего 
постановления в газете Новосибирского района «Приоб-
ская правда».
4. Ответственность за исполнение настоящего постанов-
ления возложить на заместителя главы администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новоси-
бирской области.
Глава Ярковского сельсовета Новосибирского рай-
она Новосибирской области С.А. Гореликов 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Ярковского сельсовета
Новосибирского района
Новосибирской области
от 30.11.2012 г. № 207

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ОКАЗАНИЕ ЕДИНОВРЕМЕННОЙ ФИНАНСОВОЙ ПОМОЩИ ГРАЖДАНАМ НА ВОССТАНОВЛЕНИЕ 

ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ЖИЛЫХ ДОМОВ, ПОСТРАДАВШИХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПОЖАРА, 
СТИХИЙНОГО БЕДСТВИЯ И ЧРЕЗВЫЧАЙНОЙ СИТУАЦИИ»

I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего администра-
тивного регламента являются сроки и последовательность 
административных процедур при предоставлении муници-
пальной услуги по оказанию единовременной финансовой 
помощи гражданам на восстановление индивидуальных 
жилых домов, пострадавших в результате пожара, стихий-
ного бедствия и чрезвычайной ситуации (далее - муници-
пальная услуга).
1.2. Получателями муниципальной услуги являются граж-
дане, чьи индивидуальные жилые дома пострадали в ре-
зультате пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной 
ситуации, и их представители (далее - заявитель).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги:
1.3.1. Адрес администрации Ярковского сельсовета Ново-
сибирского района Новосибирской области:
630522, Новосибирская область, Новосибирский район, с. 
Ярково, 
ул. Подгорбунского, 14
Тел./факс (383) 293-48-05 — приемная
Официальный сайт в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»: www.jarkovo.ru.
Контактный телефон специалиста администрации Ярков-
ского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 
области (далее - специалист), обеспечивающего предо-
ставление услуги: 8(383)293-48-05
Адрес Администрации Новосибирского района Новоси-
бирской области:
г. Новосибирск, 630007, Свердлова, 14
тел. (383) 223-03-08— приемная
факс (383) 223-18-07
Официальный сайт в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»: nsr.nso.ru
1.3.2. Информация о месте нахождения (адресе), контакт-
ных телефонах (телефонах для справок, консультаций), 
адресе электронной почты Администрации Новосибир-
ского района Новосибирской области размещаются на 
официальном сайте Администрации Новосибирского 
района Новосибирской области в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», а также в фе-
деральной государственной информационной системе 
Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) (www.gosuslugi.ru), (далее - Единый портал) или 

на региональном портале государственных и муниципаль-
ных услуг (www.54.gosuslugi.ru) (далее - региональный 
портал).
1.3.3. Администрация Ярковского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области осуществляет прием 
документов, указанных в п. 2.5.1 настоящего администра-
тивного регламента, и консультацию граждан о порядке 
предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
следующим графиком:
понедельник – пятница: с 9-00 до 13-00 с 14-00 до 16-00;
перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;
Администрация Новосибирского района Новосибирской 
области осуществляет консультацию граждан о порядке 
предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
следующим графиком:
понедельник 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
вторник 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
среда 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00; 
четверг 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
пятница 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 15.00.
1.3.4. Адреса официальных сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» органов и учреж-
дений, участвующих в оказании муниципальной услуги в 
качестве источников получения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, или источни-
ков предоставления информации для проверки сведений, 
предоставляемых заявителями:
- Федеральная служба государственной регистрации, ка-
дастра и картографии, www.rosreestr.ru. 
Информация по вопросам предоставления услуги, а также 
информирование о стадии, результатах рассмотрения до-
кументов, предоставляется:
- по телефонам Администрации Новосибирского района 
Новосибирской области и Администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской об-
ласти;
-по письменным обращениям в адрес Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области и Адми-
нистрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области;
- при личном обращении в Администрацию Новосибир-
ского района Новосибирской области и Администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новоси-
бирской области;

- по электронной почте;
- на официальном сайте в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области и Адми-
нистрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области;
- на информационных стендах Администрации Новосибир-
ского района Новосибирской области и Администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новоси-
бирской области;
- на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru) 
в сервисе «Личный кабинет» заявителя.
1.3.5. Информация, размещаемая на официальных 
сайтах в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» Администрации Новосибирского района Но-
восибирской области и Администрации Ярковского сель-
совета Новосибирского района Новосибирской области в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
на портале государственных и муниципальных услуг и ин-
формационных стендах, обновляется по мере ее измене-
ния.
1.3.6. Для обеспечения удобства и доступности информа-
ции, размещаемой на информационных стендах Админи-
страции Новосибирского района Новосибирской области 
и Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области, стенды располагаются на 
уровне глаз стоящего человека, при изготовлении инфор-
мационных материалов для стендов используется шрифт 
Times New Roman размером не менее 14.
1.3.7. Информация о порядке предоставления услуги пре-
доставляется при письменном, устном обращении. При 
письменном обращении в Администрацию Новосибир-
ского района Новосибирской области, письменный ответ 
подписывается Главой Новосибирского района Новоси-
бирской области или заместителем Главы Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области.
При письменном обращении в Администрацию Ярков-
ского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 
области, письменный ответ подписывается Главой Адми-
нистрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области (далее – глава) или заместителем 
Главы Администрации Ярковского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области (далее – замести-
тель).
Письменный ответ содержит фамилию и номер телефона 
исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в орган, 
оказывающий услугу в форме электронного документа, 
может направляться в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в обращении, или 
в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 
обращении.
При устном обращении (лично или телефону) содержание 
обращения заносится в карточку личного приема гражда-
нина. В случае если изложенные в устном обращении фак-
ты и обстоятельства являются очевидными и не требуют 
дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия 
заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, 
о чем делается запись в карточке личного приема граж-
данина.
Письменное обращение, устное обращение, требующее 
дополнительной проверки, поступившее в адрес Админи-
страции Новосибирского района Новосибирской области 
или Администрации Ярковского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области, рассматривается 
в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обра-
щения.
В исключительных случаях, а также в случае направления 
запросов (в том числе в электронной форме) на получение 
информации, необходимой для рассмотрения обращения, 
документов и материалов в других государственных ор-
ганах, органах местного самоуправления и у иных долж-
ностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия, глава или его за-
меститель, а также Глава Администрации Новосибирского 
района Новосибирской области или заместитель Главы 
Администрации Новосибирского района Новосибирской 
области вправе продлить срок рассмотрения обращения 
не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив гражданина 
о продлении срока рассмотрения обращения.
1.3.8. При консультировании по телефону сотрудники 
Администрации Новосибирского района Новосибирской 
области или Администрации Ярковского сельсовета Но-
восибирского района Новосибирской области в соответ-
ствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой 
(корректной) форме необходимую информацию в рамках 
поступившего вопроса.
Ответ на телефонный звонок также должен содержать ин-
формацию о фамилии, имени, отчестве и должности со-
трудника, принявшего телефонный звонок.
1.3.9. При необходимости проверки представленной зая-
вителем информации сотрудник назначает другое удобное 
для заявителя время для консультации, с учетом пожела-
ний заявителя.
Если для подготовки ответа требуется дополнительная 
информация от заявителя, сотрудник предлагает заяви-
телю направить в Администрацию Новосибирского района 
Новосибирской области или Администрацию Ярковского 
сельсовета Новосибирской области письменное обра-
щение, ответ на которое предоставляется в письменной 
форме.
II. Стандарт предоставления муниципальной услу-
ги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание 
единовременной финансовой помощи гражданам на вос-
становление индивидуальных жилых домов, пострадавших 
в результате пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной 
ситуации».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Админи-
страцией Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области (далее – орган, оказывающий 
услугу).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги:

 1) постановление об оказании единовременной финан-
совой помощи гражданам на восстановление индивиду-
альных жилых домов, пострадавших в результате пожара, 
стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации и перечис-
ление денежных средств на текущий счет заявителя; 
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 
(тридцать) календарных дней со дня регистрации надлежа-
щим образом оформленного заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и в полном объеме прилагаемых к 
нему документов (по необходимости), соответствующих 
требованиям законодательства Российской Федерации.
Срок выдачи документов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги - 30 (тридцать) кален-
дарных дней.
В случае, если заявитель выбрал почтовое отправление в 
качестве способа получения результата оказания услуги 
муниципальной услуги, то срок направления документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги - 2 (два) рабочих дня.
2.5. По выбору заявителя заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы 
представляются одним из следующих способов:
 -непосредственно в Администрацию Ярковского сельсо-
вета Новосибирского района Новосибирской области в 
бумажном виде;
 -направляются заказным почтовым отправлением с уве-
домлением о вручении, в этом случае направляются ко-
пии документов, верность которых засвидетельствована в 
установленном законом порядке; подлинники документов 
не направляются;
 -в форме электронного запроса на оказание муниципаль-
ной услуги или в сканированной форме, а также необходи-
мый пакет документов (первичные или электронные копии 
документов, составленные на бумажных носителях) в элек-
тронной форме (в сканированной форме) направляется с 
использованием Единого портала государственных и му-
ниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru).
2.5.1. Документы, предоставляемые заявителем для по-
лучения муниципальной услуги:
- заявление об оказании муниципальной услуги, согласно 
приложению № 1 к настоящему административному ре-
гламенту; 
- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия и 
оригинал для сличения);
- копия правоустанавливающих документы на индивиду-
альный жилой дом, который утрачен;
- копия документа, подтверждающий факт происшествия 
пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации;
- копия документов органов следствия, прокуратуры или 
судебных органов с указанием причины возникновения по-
жара и виновных лиц;
- копия постановления об отказе в возбуждении уголовно-
го дела в случае пожара;
- копия технического паспорта индивидуального жилого 
дома;
- выписка из домовой книги на занимаемый жилой дом.
В случае, если документы подает представитель заявите-
ля, дополнительно предоставляются:
- документ, удостоверяющий личность представителя 
заявителя (копия и оригинал для сличения);
- надлежащим образом оформленный документ, под-
тверждающий полномочия представителя (копия).
2.5.2. Документы и информация, запрашиваемые, в том 
числе в электронной форме по каналам межведомственно-
го взаимодействия, находящиеся в распоряжении органов 
государственной власти, органов местного самоуправле-
ния, либо подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
но которые заявитель может самостоятельно представить:
- выписка из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии ино-
го жилья на каждого члена семьи, указанного в выписке из 
домовой книги.
2.5.3. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление ко-
торых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) под-
ведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении услуги, за исключением документов, 
указанных в пункте 2.5.1. настоящего административного 
регламента.
2.5.4. Услуги, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, 
документы, необходимые для получения данных услуг, а 
также документы, получаемые в результате оказания дан-
ных услуг, которые предоставляются заявителем:
 -отсутствуют. 
2.5.5. Все документы подаются на русском языке, либо 
должны иметь заверенный в установленном законом по-
рядке перевод на русский язык.
2.6. Основания для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, преду-
смотренные действующим законодательством:
- заявление не соответствует форме, указанной в Прило-
жении № 1 к настоящему административному регламенту;
- заявитель (представитель заявителя) не предъявил до-
кумент, удостоверяющий его личность;
-обращения неуполномоченного лица. 
2.7. Орган, оказывающий муниципальную услугу, отказы-
вает заявителю в предоставлении услуги в случаях:
- наличия у заявителя и членов его семьи, указанных в вы-
писке из домовой книги, иного жилого помещения, при-
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надлежащего им на праве собственности либо занимае-
мого по договору найма;
- совершения умышленных действий в отношении утра-
ченного жилого помещения заявителем, а также лицами, 
проживающими в жилом помещении в качестве нанима-
телей или временных жильцов с согласия собственника;
- представления документов, содержащих недостоверные 
сведения;
- если в представленных документах или информации, 
в том числе полученных по каналам межведомственного 
взаимодействия, не содержится сведений, необходимых 
для оказания услуги, либо в полученных сведениях содер-
жится информация о несоответствии Заявителя требова-
ниям и условиям предоставления услуги;
- подачи заявителем письменного заявления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Услуга оказывается бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги - не более 30 (тридцати) минут.
Время ожидания заявителя в очереди при получении ре-
зультата оказания услуги - не более 30 (тридцати) минут.
В соответствии с Концепцией снижения административ-
ных 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 (пят-
надцати) минут.
2.10. Регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов осу-
ществляется:
- при подаче, непосредственно, в бумажном виде – в мо-
мент приема документов;
- при направлении заявления и документов заказным по-
чтовым отправлением с уведомлением о вручении – в 
день получения письма;
- при направлении электронного запроса на оказание 
услуги с использованием Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru) – в день получения запроса.
2.11. Прием заявителей осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях (присутственных 
местах), которые включают в себя места для ожидания, и 
получения информации, заполнения необходимых доку-
ментов, приема заявителей и которые:
- соответствуют санитарно-эпидемиологическим прави-
лам и нормативам, а также правилам противопожарной 
безопасности;
- оборудованы доступными местами общего пользования 
(туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо 
вентиляторами.
Вход в помещения должен быть оборудован пандуса-
ми и парапетами для беспрепятственного доступа лиц с 
ограниченными способностями здоровья, использующих 
кресла-коляски, также должен быть обеспечен беспре-
пятственный доступ инвалидов с собаками-проводниками.
Присутственные места оборудуются:
- стендами с информацией для заявителей об услуге;
- вывесками с наименованием помещений у входа в каж-
дое из помещений;
- средствами оказания первой медицинской помощи.
Требования к местам для ожидания:
- места для ожидания должны соответствовать комфорт-
ным условиям для заявителей;
- места для ожидания в очереди должны быть оборудова-
ны стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. 
Количество мест ожидания определяется, исходя из фак-
тической нагрузки и возможностей для их размещения в 
здании, но не менее 2 мест на каждого специалиста, ве-
дущего прием;
- места для ожидания должны находиться в холле или 
ином специально приспособленном помещении.
Для создания комфортных условий ожидания на столах 
(стойках) для письма размещаются газеты, журналы, пе-
чатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам пре-
доставления муниципальной услуги.
Места для информирования, предназначенные для озна-
комления заявителей с информационными материалами, 
оборудуются:
- визуальной текстовой информацией, размещаемой на 
информационных стендах, обновляемой по мере изме-
нения действующего законодательства, регулирующего 
предоставление муниципальной услуги, и изменения 
справочных сведений;
- стульями и столами (стойками) для возможности оформ-
ления документов.
Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в 
местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
Места для оформления документов оборудуются стулья-
ми, столами (стойками) и обеспечиваются образцами 
заполнения документов, в том числе письменными при-
надлежностями.
Требования к местам приема заявителей:
Выделяются специальные помещения для приема заяви-
телей - кабинеты для приема заявителей оборудуются вы-
весками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;
- времени перерыва на обед.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано 
персональным компьютером с печатающим устройством.
Специалисты обеспечиваются личными и (или) настольны-
ми идентификационными карточками.
Места для приема заявителей оборудуются стульями и 
столами для возможности оформления документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одно-
временное консультирование и (или) прием двух и более 
посетителей одним специалистом не допускается.
Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей сле-
дующую информацию:
- наименование и место нахождения органа оказывающего 
услугу;
- режим работы;

- телефонный номер для справок.
2.12. Показателями доступности и качества предоставле-
ния муниципальной услуги являются:
возможность получения заявителем сведений о ходе 
рассмотрения заявления о предоставлении муници-
пальной услуги с помощью информационных ресурсов 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирско-
го района Новосибирской области в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» , Единого портала 
и регионального портала;
предоставление заявителю информации о сроках предо-
ставления муниципальной услуги;
пешеходная доступность от остановок общественного 
транспорта до здания, в котором оказывается услуга;
наличие полной и понятной информации о местах, порядке 
и сроках предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах, в информационных ресурсах Админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, на Едином портале, в средствах 
массовой информации, предоставление указанной инфор-
мации по телефону муниципальными служащими;
возможность подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги в электронном виде с помощью Единого 
портала и регионального портала;
наличие необходимого и достаточного количества спе-
циалистов, а также помещений, в которых осуществляется 
прием документов от заявителей (их представителей), в 
целях соблюдения установленных административным ре-
гламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездей-
ствия) специалистов, их некорректное, невнимательное 
отношение к заявителям (их представителям).
2.13. Предоставление муниципальной услуги с исполь-
зованием универсальной электронной карты возможно с 
01.01.2013 года в случае наличия данной карты у заяви-
теля и в случае предоставления государственной услуги 
через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональный портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.
ru). Универсальная электронная карта используется для 
удостоверения прав пользователя на получение муници-
пальной услуги, в том числе для совершения в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Фе-
дерации, юридически значимых действий в электронной 
форме.
2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации (принята всена-
родным голосованием 12.12.1993);
- Налоговым кодексом Российской Федерации, частью 
второй (Собрание законодательства Российской Федера-
ции, № 32, 07.08.2000, ст.3340, «Российская газета», № 
153-154, 10.08.2000, Парламентская газета № 151-152, 
10.08.2000, Ведомости Федерального Собрания Россий-
ской Федерации, № 25, 25.09.2000);
- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 
«Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих 
права и свободы граждан» («Российская газета», № 89, 
12.05.1993);
- Федеральным законом от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об элек-
тронной цифровой подписи» («Российская газета», № 6, 
12.01.2002);
- 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 поряд-
ке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-
ции» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, 
Собрание законодательства Российской Федерации, № 
31, 02.08.2010, ст.4179, Парламентская газета, Специаль-
ный выпуск, 03.08.2010);
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи» («Российская газета», № 75, 
08.04.2011);
- Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомствен-
ного электронного взаимодействия» (Собрание законо-
дательства Российской Федерации, № 38, 20.09.2010, 
ст.4823);
- Уставом Новосибирского района Новосибирской обла-
сти, принятым решением Совета депутатов Новосибир-
ского района Новосибирской области от 04.07.2008 № 1 
(«Приобская правда», специальный выпуск, 08.08.2008, № 
45(278).
- Уставом Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, принятым решением Совета де-
путатов Ярковского сельсовета 24.07.2009 г.
III. Состав, последовательность и сроки выполне-
ния административных процедур, требования к по-
рядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием документов; 
3.1.2. Проверка документов;
3.1.3. Истребование документов (сведений) в рамках меж-
ведомственного взаимодействия; 
3.1.4. Рассмотрение документов; 
3.1.5. Принятие решения; 
3.1.6. Выдача результата оказания муниципальной услуги; 
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
приводится в приложении № 2 к настоящему администра-
тивному регламенту.
3.3. Основанием для начала административной процедуры 
приема документов является поступление заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги в орган, оказывающий муниципальную услугу.
3.3.1. Для получения услуги заявитель представляет в 
приемные дни в порядке живой очереди в орган, оказы-
вающий услугу, заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, или направляется 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вру-
чении, либо подает заявление и документы через сервис 

«Личный кабинет» на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональ-
ном портале государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru).
Специалист в ходе приема документов при личном обра-
щении заявителя или его законного представителя:
- устанавливает предмет обращения;
- устанавливает личность заявителя путем ознакомления с 
оригиналом документа, удостоверяющего личность, либо 
личность и полномочия представителя заявителя путем 
ознакомления с оригиналом документа, удостоверяющего 
личность, и доверенностью;
- принимает документы и выдаёт заявителю опись полу-
ченных документов.
3.3.2. Специалист регистрирует запрос заявителя в ис-
пользуемой муниципальной информационной системе 
(далее – система) и прикрепляет к запросу отсканирован-
ные копии представленных заявителем документов.
3.3.3. В случае направления заявителем запроса на ока-
зание услуги и пакета документов по почте в орган, ока-
зывающий услугу, отправляет заявителю уведомление о 
получении органом, оказывающим услугу, запроса на ока-
зание услуги и пакета документов, в котором указывается 
регистрационный номер и дата регистрации документов. 
Принятый запрос регистрируется в системе, а пакет до-
кументов переводится в электронный вид путем сканиро-
вания и прикрепляется к запросу на оказание услуги, за-
регистрированному в системе. 
3.3.4. В случае направления запроса на оказание услуги 
и пакета документов в орган, оказывающий услугу, через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(www.gosuslugi.ru) либо региональный портал государ-
ственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru), 
запрос на оказание услуги и пакет документов поступают 
специалисту.
3.3.5. Результатом административной процедуры является 
поступление запроса на оказание услуги и пакета докумен-
тов специалисту.
3.3.6. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – один рабочий день. 
3.4. Основанием начала административной процедуры 
проверки документов является поступление запроса на 
оказание услуги и пакета документов специалисту.
3.4.1. Специалист изучает содержание представленных 
заявителем документов и определяет сведения, которые 
необходимо запросить по каналам межведомственного 
взаимодействия.
3.4.2. При направлении заявителем документов, указан-
ных в п. 2.5.1. настоящего административного регламен-
та, в электронной форме (в сканированном виде), через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(www.gosuslugi.ru) либо региональный портал государ-
ственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru), 
специалист в течение дня, в который ему поступили доку-
менты и запрос на оказание услуги, направляет заявителю 
электронное сообщение, подтверждающее прием данных 
документов, а также направляет заявителю информацию 
об адресе и графике работы органа, оказывающего услугу, 
в который необходимо представить (направить по почте) 
документы (за исключением заявления о предоставлении 
муниципальной услуги), направленные в электронной фор-
ме (сканированном виде), для проверки их достоверности.
3.4.3. Результатом административной процедуры провер-
ки документов является определение сведений, которые 
необходимо запросить по каналам межведомственного 
взаимодействия.
3.4.4. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 1 (один) рабочий день.
3.5. Основанием начала административной процедуры 
истребования документов (сведений) в рамках межведом-
ственного взаимодействия является определение сведе-
ний, которые необходимо запросить по каналам межве-
домственного взаимодействия.
3.5.1. Специалист в течение одного рабочего дня подго-
тавливает и направляет межведомственный запрос в госу-
дарственные органы и органы местного самоуправления и 
подведомственные государственным органам или органам 
местного самоуправления организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, для предоставле-
ния сведений, которые необходимо получить по каналам 
межведомственного взаимодействия. 
В запросе указывается:
1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых 
направляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставле-
ния которой необходимо представление документа и (или) 
информации;
4) указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и указание на реквизиты данного норма-
тивного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа 
и (или) информации, установленные административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, а 
также сведения, предусмотренные нормативными право-
выми актами как необходимые для представления таких 
документов и (или) информации;
6) контактная информация для направления ответа на 
межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса.
3.5.2. При направлении запроса по каналам межведом-
ственного электронного взаимодействия запрос подписы-
вается электронной цифровой подписью уполномоченного 
должностного лица.
3.5.3. Результатом административной процедуры являет-
ся получение сведений, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по каналам межведомственного 
взаимодействия.
3.5.4. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 5 (пять) рабочих дней.
3.6. Основанием начала административной процедуры 
рассмотрения документов является получение сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
по каналам межведомственного взаимодействия. 
3.6.1. В ходе рассмотрения документов специалист:
- проверяет сведения, полученные по каналам межведом-
ственного взаимодействия, и пакет поданных заявителем 
документов на соответствие требованиям законодатель-
ства для предоставления муниципальной услуги. В случае 
наличия оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего 
административного регламента, готовит проект мотивиро-
ванного Уведомления об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги (Приложение №3 настоящего администра-
тивного регламента).
 При установлении наличия у заявителя права на получе-
ние муниципальной услуги специалист:
- обследует пострадавший в результате пожара, стихий-
ного бедствия и чрезвычайной ситуации индивидуальный 
жилой дом, составляет акт обследования;
- по результатам обследования и на основании техниче-
ского паспорта индивидуального жилого дома составля-
ется локальный сметный расчет на проведение ремонтно-
восстановительных работ. 
3.6.2. Специалист, ответственный за рассмотрение до-
кументов:
- готовит проект постановления Администрации об ока-
зании единовременной финансовой помощи гражданам 
на восстановление индивидуальных жилых домов, по-
страдавших в результате пожара, стихийного бедствия и 
чрезвычайной ситуации или проект Уведомления об отказе 
в предоставлении услуги.
3.6.3. Результатом административной процедуры рассмо-
трения документов является подготовленный проект по-
становления Администрации об оказании единовременной 
финансовой помощи на восстановление индивидуальных 
жилых домов, пострадавших в результате пожара, сти-
хийного бедствия и чрезвычайной ситуации или согласо-
ванный проект Уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.
 3.6.4. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 11 (одиннадцать) рабочих дней.
 3.7. Основанием начала административной процедуры 
принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги является подготовленный проект постановления 
Администрации об оказании единовременной финансовой 
помощи на восстановление индивидуальных жилых домов, 
пострадавших в результате пожара, стихийного бедствия 
и чрезвычайной ситуации или подготовленный проект 
Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.
 3.7.1. Глава в течение 3 (трех) рабочих дней подписывает 
постановление Администрации об оказании единовремен-
ной финансовой помощи на восстановление индивиду-
альных жилых домов, пострадавших в результате пожара, 
стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации.
Заместитель главы в течение 3 (трех) рабочих дней под-
писывает Уведомление об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.
 3.7.2. Постановление Администрации об оказании еди-
новременной финансовой помощи на восстановление 
индивидуальных жилых домов, пострадавших в результате 
пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации 
регистрируется в установленном порядке.
3.7.3. Cпециалист в день подписания передает подписан-
ное постановление Администрации об оказании единовре-
менной финансовой помощи на восстановление индивиду-
альных жилых домов, пострадавших в результате пожара, 
стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации специали-
сту, осуществляющему перечисление денежных средств 
на текущий счет заявителя. 
3.7.4. Результатом административной процедуры при-
нятия решения является регистрация постановления Ад-
министрации об оказании единовременной финансовой 
помощи на восстановление индивидуальных жилых домов, 
пострадавших в результате пожара, стихийного бедствия 
и чрезвычайной ситуации или подписание заместителем 
главы Уведомления об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги.
 3.7.5. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 3 (три) рабочих дня.
 3.8. Основанием для начала административной проце-
дуры выдачи результата оказания муниципальной услуги 
является регистрация постановления Администрации об 
оказании единовременной финансовой помощи на восста-
новление индивидуальных жилых домов, пострадавших в 
результате пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной 
ситуации или подписание заместителем главы Уведомле-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.1. Специалист в течение 2 (двух) рабочих дней уведом-
ляет заявителя о результате оказания услуги. А также уве-
домляет заявителя о дате перечисления денежных средств 
на его текущий счет.
3.8.2. Срок выдачи постановления Администрации об 
оказании единовременной финансовой помощи на восста-
новление индивидуальных жилых домов, пострадавших в 
результате пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной 
ситуации или Уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги - 30 (тридцать) календарных дней.
В случае, если заявитель выбрал почтовое отправление в 
качестве способа получения результата оказания услуги 
муниципальной услуги, то срок направления постановле-
ния Администрации об оказании единовременной финан-
совой помощи на восстановление индивидуальных жилых 
домов, пострадавших в результате пожара, стихийного 
бедствия и чрезвычайной ситуации или Уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги - 2 (два) 
рабочих дня.
3.9. Информацию в свободном доступе о порядке получе-
ния услуги, в том числе в электронной форме заявитель 
может получить на Едином портале государственных и му-
ниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru).
3.10. Подача заявителем запроса на оказание услуги в 
электронной форме и приложения к нему иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, осуществляется согласно инструкциям, разме-
щенным на Едином портале государственных и муни-
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ципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru).
3.11. Сведения о ходе выполнения запроса на оказание 
услуги в электронной форме, заявитель может получить 
через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный 
кабинет» осуществляется согласно указаниям, располо-
женным на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru)
IV. Формы контроля за предоставлением муници-
пальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательно-
сти административных действий, определенных Админи-
стративным регламентом предоставления муниципальной 
услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений 
осуществляется заместителем главы.
Текущий контроль осуществляется путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения специалистами Ад-
министрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области нормативных правовых 
актов Российской Федерации и Новосибирской области, 
положений настоящего административного регламента, 
устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.
По результатам проведения текущего контроля, в случае 
выявления нарушений последовательности администра-
тивных действий, определенных административным ре-
гламентом предоставления муниципальной услуги, и при-
нятием в ходе ее предоставления решений виновные лица 
привлекаются к дисциплинарной ответственности в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги включает в себя проведение 
плановых и внеплановых проверок с целью выявления и 
устранения нарушений прав заявителей и принятия мер 
для устранения соответствующих нарушений. Плановые и 
внеплановые проверки проводятся в соответствии с при-
казом Главы или заместителя главы.
По результатам проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в случае выявле-
ния нарушений при принятии решений и совершении дей-
ствий в ходе предоставления муниципальной услуги, вино-
вные лица привлекаются к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.
Ответственность должностных лиц, муниципальных слу-
жащих за несоблюдение и неисполнение положений 
правовых актов Российской Федерации и Новосибирской 
области, положений настоящего административного ре-
гламента, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, закрепляется в их должностных 
инструкциях.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением госу-
дарственной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контро-
лировать исполнение муниципальной услуги посредством 
контроля размещения информации на сайте, письменного 
и устного обращения в адрес Администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской обла-
сти с просьбой о проведении проверки соблюдения и ис-
полнения нормативных правовых актов Российской Феде-
рации и Новосибирской области, положений настоящего 
Административного регламента, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги в слу-
чае нарушения прав и законных интересов заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес Админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, рассматривается в течение 30 
(тридцати) дней со дня регистрации письменного обра-
щения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
оказывающего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, принимающих участие в предоставле-
нии муниципальной услуги, а также решения, принимае-
мые такими лицами в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том 
числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-
ги;
3) требование у заявителя документов, не предусмо-
тренных настоящим административным регламентом для 
предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление 
которых предусмотрено настоящим административным 
регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены настоящим админи-
стративным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муни-
ципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим 
административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений.
5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия 
(бездействие) должностных лиц, принимающих участие 
в предоставлении муниципальной услуги, а также реше-
ния, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной 
форме лично или направить жалобу по почте, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, Единого портала государственных 

и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята 
при личном приеме заявителя.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудеб-
ном) порядке действия (бездействие) и решения:
- сотрудников Администрации Ярковского сельсовета Но-
восибирского района Новосибирской области - замести-
телю Главы Администрации Ярковского сельсовета Ново-
сибирского района Новосибирской области; 
 - должностных лиц Администрации Ярковского сельсове-
та Новосибирского района Новосибирской области - Главе 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области; 
- Главы Администрации Ярковского сельсовета Новоси-
бирского района Новосибирской области - Главе Новоси-
бирского района Новосибирской области.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя - физического 
лица либо наименование, сведения о месте нахождения 
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии;
5) личную подпись заявителя и дату.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области следующую информацию, 
необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:
о местонахождении структурного подразделения Админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, предоставляющего услугу;
сведения о режиме работы структурного подразделения 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области;
о графике приема заявителей специалистом, Главой Ад-
министрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района и заместителем Главы Администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской обла-
сти, о перечне номеров телефонов для получения сведе-
ний о прохождении процедур рассмотрения жалобы;
о входящем номере, под которым зарегистрирована жа-
лоба;
о сроке рассмотрения жалобы;
о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмо-
трению, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить в структур-
ном подразделении копии документов, подтверждающих 
обжалуемое действие (бездействие) должностного лица 
структурного подразделения.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в кото-
рый подана жалоба, принимает одно из следующих реше-
ний:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия ре-
шения, указанного в пункте 5.6. настоящего администра-
тивного регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жа-
лобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления, должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.
5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение 
которых не входит в компетенцию органа местного само-
управления, направляется в течение семи дней со дня ее 
регистрации, в соответствующий орган или соответствую-
щему должностному лицу, в компетенцию которых входит 
решение поставленных в жалобе вопросов, с одновремен-
ным письменным уведомлением заявителя, направившего 
жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, 
если текст письменной жалобы не поддается прочтению.
5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания 
для отказа в рассмотрении жалобы:
в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 
направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подго-
тавливаемом, совершаемом или совершенном противо-
правном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подлежит на-
правлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией;
жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорби-
тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, должност-
ное лицо вправе оставить без ответа по существу постав-
ленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, 
направившему жалобу, о недопустимости злоупотребле-
ния правом;
если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жа-
лобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, 
ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению;
если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который 
ему многократно давались письменные ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми жалобами, и при 
этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства, должностное лицо вправе принимать решение о 
безосновательности очередного обращения и прекраще-
нии переписки с заявителем по данному вопросу при усло-
вии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 
направлялись в один и тот же орган или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
письменно заявитель, направивший жалобу;
в случае если ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, письменно сообщается о невозможности дать от-

вет по существу поставленного в ней вопроса в связи с не-
допустимостью разглашения указанных сведений;
в случае если причины, по которым ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в по-
следующем были устранены, заявитель вправе вновь на-
править жалобу.
5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездей-
ствие) должностных лиц, принимающих участие в предо-
ставлении муниципальной услуги, а также решения, 
принимаемые такими лицами в ходе предоставления му-
ниципальной услуги, в судебном порядке.
5.12. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспа-
ривании решения, действий (бездействия) должностных 
лиц, принимающих участие в предоставлении муници-
пальной услуги, в суд по месту его жительства или по ме-
сту нахождения органа местного самоуправления, долж-
ностного лица, решение, действие (бездействие) которого 
оспаривается.
5.13. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются 
следующие сроки:
три месяца со дня, когда гражданину стало известно о на-
рушении его права;
один месяц со дня получения гражданином письменного 
уведомления об отказе органа, оказывающего услугу, вы-
шестоящего органа, должностного лица в удовлетворении 
жалобы или со дня истечения месячного срока после по-
дачи жалобы, если гражданином не был получен на нее 
письменный ответ.
Пропущенный по уважительной причине срок подачи жа-
лобы может быть восстановлен судом.
5.14. Подсудность дела по соответствующей жалобе юри-
дических лиц, а также сроки обращения с жалобой в суд, 
определяются в соответствии с процессуальным законо-
дательством Российской Федерации.

Приложение №1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Оказание единовременной финансовой помощи 

гражданам на восстановление индивидуальных 
жилых домов, пострадавших в результате пожара, 

стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации»
Главе Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области

____________________________________________
от __________________________________________

(фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя)
документ, удостоверяющий личность:______________

 (наименование документа, 
____________________________________________________

 серия, номер, дата и выдавший орган)
адрес: _______________________________________

(адрес места регистрации и фактического проживания с индексом)
____________________________________________

телефон: _______________, факс: ______________,
электронный адрес: ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ ОБ ОКАЗАНИИ ЕДИНОВРЕМЕННОЙ ФИНАНСОВОЙ ПОМОЩИ ГРАЖДАНАМ 
НА ВОССТАНОВЛЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ЖИЛЫХ ДОМОВ, ПОСТРАДАВШИХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПОЖАРА, 

СТИХИЙНОГО БЕДСТВИЯ И ЧРЕЗВЫЧАЙНОЙ СИТУАЦИИ

В связи с тем, что жилой дом, расположенный по адресу 
____________________________________________________________
________
пострадал в результате ____________________________________
____________,
произошедшего «__» _______ 20__ г.
прошу оказать единовременную финансовую помощь на 
восстановление данного жилого дома.
Реквизиты текущего счета, открытый в кредитной органи-
зации, на который следует перечислить денежные сред-
ства: _______________________________________________________
_____________________________________________________________
____________________________________________________________.
Прошу уведомить о получении запроса на оказание услуги, 
о результате оказания муниципальной услуги
• по телефону, 
• сообщением на электронную почту, 
• почтовым отправлением. 
Принятое решение о предоставлении (непредоставлении) 
муниципальной услуги прошу 
• выдать в органе, оказывающем муниципальную услугу, в 
течение 30 рабочих дней с момента уведомления о резуль-
тате оказания муниципальной услуги,
• направить почтовым отправлением. 
Приложения:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копия правоустанавливающих документы на индивиду-
альный жилой дом, который утрачен;
- копия документа, подтверждающий факт происшествия 
пожара, стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации;
- копия документов органов следствия, прокуратуры или 
судебных органов с указанием причины возникновения по-
жара и виновных лиц;
- копия постановления об отказе в возбуждении уголовно-
го дела в случае пожара;
- копия технического паспорта индивидуального жилого 
дома;
- выписка из домовой книги на занимаемый жилой дом.
- копия документа, удостоверяющего личность представи-
теля заявителя;
- копия надлежащим образом оформленный документ, 
подтверждающий полномочия представителя;
- выписка из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии ино-
го жилья на каждого члена семьи, указанного в выписке из 
домовой книги.
«___»______________ 20___ г. ________________ _________________
_______________________ 
 (подпись) (фамилия, имя, отчество (последнее – при на-
личии)
 лица, подписавшего заявление) 

Приложение №2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Оказание единовременной финансовой помощи 

гражданам на восстановление индивидуальных 
жилых домов, пострадавших в результате пожара, 

стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации»
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Приложение №3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Оказание единовременной финансовой помощи 

гражданам на восстановление индивидуальных 
жилых домов, пострадавших в результате пожара, 

стихийного бедствия и чрезвычайной ситуации»
ОБРАЗЕЦ 

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Кому ________________________________

 (фамилия, имя, отчество заявителя)
______________________________________
______________________________________
______________________________________
Куда ________________________________

(адрес
______________________________________

заявителя согласно заявлению)
______________________________________
______________________________________

_______________________________________________ принято ре-
шение об отказе в 
(наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
предоставлении муниципальной услуги ___________________
______________________________,
 (наименование муниципальной услуги)
по следующим основаниям: _______________________________
______________________________________________
(основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги)
Данное решение может быть обжаловано путем подачи 
жалобы в порядке, установленном разделом V админи-

стративного регламента предоставления вышеназванной 
муниципальной услуги и (или) заявления в федеральный 
суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по 
месту нахождения __________________________________________
____________________
 (наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
_________________________ ________________ 
_____________________
 (должность лица, (подпись) (расшифровка подписи)
подписавшего уведомление)
М.П.

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30.11.2012 года    с.Ярково  № 206
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРУ НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА КОММЕРЧЕСКОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ». 

В целях повышения доступности и качества предостав-
ления муниципальной услуги «Предоставление жилых 
помещений по договору найма жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда коммерческого использова-
ния», в соответствии с постановлением главы Ярковского 
сельсовета от 26.09.2011 № 142 «О Порядке разработки 
и утверждения административных регламентов предо-
ставления муниципальных услуг, проведения экспертизы 
административных регламентов предоставления муни-
ципальных услуг на территории Ярковского сельсовета 
Новосибирского района Новосибирской области», ПОСТА-
НОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги «Предоставление жилых поме-
щений по договору найма жилого помещения муниципаль-
ного жилищного фонда коммерческого использования». 
(приложение).

2. Специалисту, ответственному за предоставление муни-
ципальной услуги, разместить административный регла-
мент предоставления муниципальной услуги «По предо-
ставлению жилых помещений по договору найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда коммерче-
ского использования» на официальном сайте Ярковского 
сельсовета и в местах приема граждан.
3. Специалисту, ответственному за предоставление услу-
ги, обеспечить опубликование регламента в установлен-
ном порядке.
4. Ответственность за исполнение постановления воз-
ложить на заместителя главы администрации Ярковского 
сельсовета.
Глава Ярковского сельсовета Новосибирского рай-
она Новосибирской области С.А. Гореликов

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации

Ярковского сельсовета 
Новосибирского района Новосибирской области

от 30.11.2012 г. № 206
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРУ НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
 МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА КОММЕРЧЕСКОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ»

I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего администра-
тивного регламента являются сроки и последовательность 
административных процедур при предоставлении муни-
ципальной услуги по предоставлению жилых помещений 
по договору найма жилого помещения муниципального 
жилищного фонда коммерческого использования (далее - 
муниципальная услуга).
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физи-
ческие лица, имеющие намерение получить жилое поме-
щение по договору найма жилого помещения муниципаль-
ного жилищного фонда коммерческого использования, и 
их представители (далее - заявитель).
Преимущественное право на заключение договора найма 
(вне зависимости от включения в список граждан, претен-
дующих на заключение договора найма) имеют:
- государственные и муниципальные служащие;
- граждане, заключившие администрацией Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской об-
ласти договор о приобретении жилого помещения в соб-
ственность (в отношении приобретаемого жилого поме-
щения до передачи его в собственность граждан);
- граждане, являющиеся нанимателями жилых помеще-
ний муниципального жилищного фонда коммерческого 
использования Ярковского сельсовета Новосибирского 
района (при заключении договора найма на новый срок).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги:
1.3.1. Адрес администрации Ярковского сельсовета Ново-
сибирского района Новосибирской области:
630522, Новосибирская область, Новосибирский район, с. 
Ярково, 
ул. Подгорбунского, 14
Тел./факс (383) 293-48-05 — приемная
Официальный сайт в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»: www.jarkovo.ru.
 Контактный телефон специалиста Администрации Ярков-
ского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 
области (далее - специалист), обеспечивающего предо-
ставление услуги: 8(383)________
Адрес Администрации Новосибирского района Новоси-
бирской области:
г. Новосибирск, 630007, Свердлова, 14
тел. (383) 223-03-08— приемная
факс (383) 223-18-07
Официальный сайт в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»: nsr.nso.ru

1.3.2. Информация о месте нахождения (адресе), контакт-
ных телефонах (телефонах для справок, консультаций), 
адресе электронной почты Администрации Новосибир-
ского района Новосибирской области размещаются на 
официальном сайте Администрации Новосибирского 
района Новосибирской области в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», а также в фе-
деральной государственной информационной системе 
Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) (www.gosuslugi.ru), (далее - Единый портал) или 
на региональном портале государственных и муниципаль-
ных услуг (www.54.gosuslugi.ru) (далее - региональный 
портал).
1.3.3. Администрация Ярковского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области осуществляет прием 
документов, указанных в п. 2.5.1 настоящего администра-
тивного регламента, и консультацию граждан о порядке 
предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
следующим графиком:
понедельник –пятница: с 9-00 до 13-00 с 14-00 до 16-00;
перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;
Администрация Новосибирского района Новосибирской 
области осуществляет консультацию граждан о порядке 
предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
следующим графиком:
понедельник 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
вторник 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
среда 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00; 
четверг 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
пятница 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 15.00.
1.3.4. Адреса официальных сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» органов и учреж-
дений, участвующих в оказании муниципальной услуги в 
качестве источников получения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, или источни-
ков предоставления информации для проверки сведений, 
предоставляемых заявителями:
- Администрация Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области, http://www.jarkovo.ru.
Информация по вопросам предоставления услуги, а также 
информирование о стадии, результатах рассмотрения до-
кументов, предоставляется:
- по телефонам Администрации Новосибирского района 
Новосибирской области и администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской об-
ласти;
-по письменным обращениям в адрес Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области и адми-

нистрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области;
- при личном обращении в Администрацию Новосибир-
ского района Новосибирской области и администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новоси-
бирской области;
- по электронной почте;
- на официальном сайте в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области и Адми-
нистрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области;
- на информационных стендах Администрации Новосибир-
ского района Новосибирской области и администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новоси-
бирской области;
- на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru) 
в сервисе «Личный кабинет» заявителя.
1.3.5. Информация, размещаемая на официальных 
сайтах в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» Администрации Новосибирского района Но-
восибирской области и администрации Ярковского сель-
совета Новосибирского района Новосибирской области в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
на портале государственных и муниципальных услуг и ин-
формационных стендах, обновляется по мере ее измене-
ния.
1.3.6. Для обеспечения удобства и доступности информа-
ции, размещаемой на информационных стендах Админи-
страции Новосибирского района Новосибирской области 
и администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области, стенды располагаются на 
уровне глаз стоящего человека, при изготовлении инфор-
мационных материалов для стендов используется шрифт 
Times New Roman размером не менее 14.
1.3.7. Информация о порядке предоставления услуги пре-
доставляется при письменном, устном обращении. При 
письменном обращении в Администрацию Новосибир-
ского района Новосибирской области, письменный ответ 
подписывается Главой Новосибирского района Новоси-
бирской области или заместителем Главы Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области.
При письменном обращении в администрацию Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской об-
ласти, письменный ответ подписывается Главой админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области (далее – глава) или заместителем 
Главы администрации Ярковского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области (далее – замести-
тель).
Письменный ответ содержит фамилию и номер телефона 
исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в орган, 
оказывающий услугу в форме электронного документа, 
может направляться в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в обращении, или 
в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 
обращении.
При устном обращении (лично или телефону) содержание 
обращения заносится в карточку личного приема гражда-
нина. В случае если изложенные в устном обращении фак-
ты и обстоятельства являются очевидными и не требуют 
дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия 
заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, 
о чем делается запись в карточке личного приема граж-
данина.
Письменное обращение, устное обращение, требующее 
дополнительной проверки, поступившее в адрес Админи-
страции Новосибирского района Новосибирской области 
или администрации Ярковского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области, рассматривается 
в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обра-
щения.
В исключительных случаях, а также в случае направления 
запросов (в том числе в электронной форме) на получение 
информации, необходимой для рассмотрения обращения, 
документов и материалов в других государственных ор-
ганах, органах местного самоуправления и у иных долж-
ностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия, глава или его за-
меститель, а также Глава Администрации Новосибирского 
района Новосибирской области или заместитель Главы 
Администрации Новосибирского района Новосибирской 
области вправе продлить срок рассмотрения обращения 
не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив гражданина 
о продлении срока рассмотрения обращения.
1.3.8. При консультировании по телефону сотрудники 
Администрации Новосибирского района Новосибирской 
области или администрации Ярковского сельсовета Но-
восибирского района Новосибирской области в соответ-
ствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой 
(корректной) форме необходимую информацию в рамках 
поступившего вопроса.
Ответ на телефонный звонок также должен содержать ин-
формацию о фамилии, имени, отчестве и должности со-
трудника, принявшего телефонный звонок.
1.3.9. При необходимости проверки представленной зая-
вителем информации сотрудник назначает другое удобное 
для заявителя время для консультации, с учетом пожела-
ний заявителя.
Если для подготовки ответа требуется дополнительная 
информация от заявителя, сотрудник предлагает заяви-
телю направить в Администрацию Новосибирского района 
Новосибирской области или администрацию Ярковского 
сельсовета Новосибирской области письменное обра-
щение, ответ на которое предоставляется в письменной 
форме.
II. Стандарт предоставления муниципальной услу-
ги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставле-
ние жилых помещений по договору найма жилого поме-
щения муниципального жилищного фонда коммерческого 
использования».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется админи-
страцией Ярковского сельсовета Новосибирского района 

Новосибирской области (далее – орган, оказывающий 
услугу).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги:
 1) постановление Администрации о предоставлении жи-
лого помещения по договору найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда коммерческого ис-
пользования и договор; 
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 
(тридцать) календарных дней со дня регистрации надлежа-
щим образом оформленного заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и в полном объеме прилагаемых к 
нему документов (по необходимости), соответствующих 
требованиям законодательства Российской Федерации.
Срок выдачи документов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги - 30 (тридцать) кален-
дарных дней.
В случае, если заявитель выбрал почтовое отправление в 
качестве способа получения результата оказания услуги 
муниципальной услуги, то срок направления документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги - 2 (два) рабочих дня.
2.5. По выбору заявителя заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы 
представляются одним из следующих способов:
 -непосредственно в администрацию Ярковского сельсо-
вета Новосибирского района Новосибирской области в 
бумажном виде;
 -направляются заказным почтовым отправлением с уве-
домлением о вручении, в этом случае направляются ко-
пии документов, верность которых засвидетельствована в 
установленном законом порядке; подлинники документов 
не направляются;
 -в форме электронного запроса на оказание муниципаль-
ной услуги или в сканированной форме, а также необходи-
мый пакет документов (первичные или электронные копии 
документов, составленные на бумажных носителях) в элек-
тронной форме (в сканированной форме) направляется с 
использованием Единого портала государственных и му-
ниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru).
2.5.1. Документы, предоставляемые заявителем для по-
лучения муниципальной услуги:
- заявление об оказании муниципальной услуги, согласно 
приложению № 1 к настоящему административному ре-
гламенту; 
- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия и 
оригинал для сличения);
- копия трудовой книжки или копия иного документа, под-
тверждающего назначение на должность государственно-
го или муниципального служащего – в случае, если зая-
вителем является государственный или муниципальный 
служащий;
- копии документов, подтверждающих отнесение членов 
семьи заявителя к таковым (свидетельство о регистра-
ции брака, свидетельство о рождении, свидетельство об 
установлении отцовства, свидетельство об усыновлении 
(удочерении)).
В случае, если документы подает представитель заявите-
ля, дополнительно предоставляются:
- документ, удостоверяющий личность представителя 
заявителя (копия и оригинал для сличения);
- надлежащим образом оформленный документ, под-
тверждающий полномочия представителя (копия).
2.5.2. Документы и информация, запрашиваемые, в том 
числе в электронной форме по каналам межведомственно-
го взаимодействия, находящиеся в распоряжении органов 
государственной власти, органов местного самоуправле-
ния, либо подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
но которые заявитель может самостоятельно представить:
- копия договора с администрацией Ярковского сельсо-
вета Новосибирского района Новосибирской области о 
приобретении жилого помещения в собственность – в 
случае, если заявитель заключил договора с администра-
цией Ярковского сельсовета Новосибирского района Но-
восибирской области о приобретении жилого помещения 
в собственность в отношении приобретаемого жилого по-
мещения до передачи его в собственность;
- копия договора с администрацией Ярковского сельсо-
вета Новосибирского района Новосибирской области о 
приобретении жилого помещения в собственность – в 
случае если заявитель заключил договора с администра-
цией Ярковского сельсовета Новосибирского района Но-
восибирской области о приобретении жилого помещения 
в собственность в отношении приобретаемого жилого по-
мещения до передачи его в собственность;
- копия договора найма жилого помещения муниципаль-
ного жилищного фонда коммерческого использования 
Ярковского сельсовета Новосибирского района – в случае 
если заявитель заключает договора найма на новый срок.
2.5.3. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление ко-
торых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые в 
соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации и муниципальными право-
выми актами находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) под-
ведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении услуги, за исключением документов, 
указанных в пункте 2.5.1. настоящего административного 
регламента.
2.5.4. Услуги, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, 
документы, необходимые для получения данных услуг, а 
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также документы, получаемые в результате оказания дан-
ных услуг, которые предоставляются заявителем:
 - отсутствуют. 
2.5.5. Все документы подаются на русском языке, либо 
должны иметь заверенный в установленном законом по-
рядке перевод на русский язык.
2.6. Основания для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, преду-
смотренные действующим законодательством:
- заявление не соответствует форме, указанной в Прило-
жении № 1 к настоящему административному регламенту;
- заявитель (представитель заявителя) не предъявил до-
кумент, удостоверяющий его личность;
-обращения неуполномоченного лица. 
2.7. Орган, оказывающий муниципальную услугу, отказы-
вает заявителю в предоставлении услуги в случаях:
- отсутствия свободного жилого помещения;
- ненадлежащего исполнения заявителем обязательств по 
ранее заключенному договору найма;
- если в представленных документах или информации, 
в том числе полученных по каналам межведомственного 
взаимодействия, не содержится сведений, необходимых 
для оказания услуги, либо в полученных сведениях содер-
жится информация о несоответствии Заявителя требова-
ниям и условиям предоставления услуги;
- подачи заявителем письменного заявления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.
 2.8. Услуга оказывается бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги - не более 30 (тридцати) минут.
Время ожидания заявителя в очереди при получении ре-
зультата оказания услуги - не более 30 (тридцати) минут.
В соответствии с Концепцией снижения административ-
ных 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 (пят-
надцати) минут.
2.10. Регистрация заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов осу-
ществляется:
- при подаче, непосредственно, в бумажном виде – в мо-
мент приема документов;
- при направлении заявления и документов заказным по-
чтовым отправлением с уведомлением о вручении – в 
день получения письма;
- при направлении электронного запроса на оказание 
услуги с использованием Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru) – в день получения запроса.
2.11. Прием заявителей осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях (присутственных 
местах), которые включают в себя места для ожидания, и 
получения информации, заполнения необходимых доку-
ментов, приема заявителей и которые:
- соответствуют санитарно-эпидемиологическим прави-
лам и нормативам, а также правилам противопожарной 
безопасности;
- оборудованы доступными местами общего пользования 
(туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо 
вентиляторами.
Вход в помещения должен быть оборудован пандуса-
ми и парапетами для беспрепятственного доступа лиц с 
ограниченными способностями здоровья, использующих 
кресла-коляски, также должен быть обеспечен беспре-
пятственный доступ инвалидов с собаками-проводниками.
Присутственные места оборудуются:
- стендами с информацией для заявителей об услуге;
- вывесками с наименованием помещений у входа в каж-
дое из помещений;
- средствами оказания первой медицинской помощи.
Требования к местам для ожидания:
- места для ожидания должны соответствовать комфорт-
ным условиям для заявителей;
- места для ожидания в очереди должны быть оборудова-
ны стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. 
Количество мест ожидания определяется, исходя из фак-
тической нагрузки и возможностей для их размещения в 
здании, но не менее 2 мест на каждого специалиста, ве-
дущего прием;
- места для ожидания должны находиться в холле или 
ином специально приспособленном помещении.
Для создания комфортных условий ожидания на столах 
(стойках) для письма размещаются газеты, журналы, пе-
чатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам пре-
доставления муниципальной услуги.
Места для информирования, предназначенные для озна-
комления заявителей с информационными материалами, 
оборудуются:
- визуальной текстовой информацией, размещаемой на 
информационных стендах, обновляемой по мере изме-
нения действующего законодательства, регулирующего 
предоставление муниципальной услуги, и изменения 
справочных сведений;
- стульями и столами (стойками) для возможности оформ-
ления документов.
Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в 
местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
Места для оформления документов оборудуются стулья-
ми, столами (стойками) и обеспечиваются образцами 
заполнения документов, в том числе письменными при-
надлежностями.
Требования к местам приема заявителей:
Выделяются специальные помещения для приема заяви-
телей - кабинеты для приема заявителей оборудуются вы-
весками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;
- времени перерыва на обед.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано 
персональным компьютером с печатающим устройством.

Специалисты обеспечиваются личными и (или) настольны-
ми идентификационными карточками.
Места для приема заявителей оборудуются стульями и 
столами для возможности оформления документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одно-
временное консультирование и (или) прием двух и более 
посетителей одним специалистом не допускается.
Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей сле-
дующую информацию:
- наименование и место нахождения органа оказывающего 
услугу;
- режим работы;
- телефонный номер для справок.
2.12. Показателями доступности и качества предоставле-
ния муниципальной услуги являются:
возможность получения заявителем сведений о ходе 
рассмотрения заявления о предоставлении муници-
пальной услуги с помощью информационных ресурсов 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирско-
го района Новосибирской области в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» , Единого портала 
и регионального портала;
предоставление заявителю информации о сроках предо-
ставления муниципальной услуги;
пешеходная доступность от остановок общественного 
транспорта до здания, в котором оказывается услуга;
наличие полной и понятной информации о местах, порядке 
и сроках предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах, в информационных ресурсах Админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, на Едином портале, в средствах 
массовой информации, предоставление указанной инфор-
мации по телефону муниципальными служащими;
возможность подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги в электронном виде с помощью Единого 
портала и регионального портала;
наличие необходимого и достаточного количества спе-
циалистов, а также помещений, в которых осуществляется 
прием документов от заявителей (их представителей), в 
целях соблюдения установленных административным ре-
гламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездей-
ствия) специалистов, их некорректное, невнимательное 
отношение к заявителям (их представителям).
2.13. Предоставление муниципальной услуги с исполь-
зованием универсальной электронной карты возможно с 
01.01.2013 года в случае наличия данной карты у заяви-
теля и в случае предоставления государственной услуги 
через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональный портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.
ru). Универсальная электронная карта используется для 
удостоверения прав пользователя на получение муници-
пальной услуги, в том числе для совершения в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Фе-
дерации, юридически значимых действий в электронной 
форме.
2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации (принята всена-
родным голосованием 12.12.1993);
- Налоговым кодексом Российской Федерации, частью 
второй (Собрание законодательства Российской Федера-
ции, № 32, 07.08.2000, ст.3340, «Российская газета», № 
153-154, 10.08.2000, Парламентская газета № 151-152, 
10.08.2000, Ведомости Федерального Собрания Россий-
ской Федерации, № 25, 25.09.2000);
 - Жилищным кодексом Российской Федерации от 
29.12.2004 № 188-ФЗ («Российская газета», № 1, 
12.01.2005); 
- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 
«Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих 
права и свободы граждан» («Российская газета», № 89, 
12.05.1993);
- Федеральным законом от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об элек-
тронной цифровой подписи» («Российская газета», № 6, 
12.01.2002);
- 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 поряд-
ке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-
ции» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, 
Собрание законодательства Российской Федерации, № 
31, 02.08.2010, ст.4179, Парламентская газета, Специаль-
ный выпуск, 03.08.2010);
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи» («Российская газета», № 75, 
08.04.2011);
- Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомствен-
ного электронного взаимодействия» (Собрание законо-
дательства Российской Федерации, № 38, 20.09.2010, 
ст.4823);
- Уставом Новосибирского района Новосибирской обла-
сти, принятым решением Совета депутатов Новосибир-
ского района Новосибирской области от 04.07.2008 № 1 
(«Приобская правда», специальный выпуск, 08.08.2008, № 
45(278).
- Уставом Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, принятым решением Совета де-
путатов Ярковского сельсовета 24.07.2009 г.
III. Состав, последовательность и сроки выполне-
ния административных процедур, требования к по-
рядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в 
себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием документов; 
3.1.2. Проверка документов;

3.1.3. Истребование документов (сведений) в рамках меж-
ведомственного взаимодействия; 
3.1.4. Рассмотрение документов; 
3.1.5. Принятие решения; 
3.1.6. Выдача результата оказания муниципальной услуги; 
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
приводится в приложении № 2 к настоящему администра-
тивному регламенту.
3.3. Основанием для начала административной процедуры 
приема документов является поступление заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги в орган, оказывающий муниципальную услугу.
3.3.1. Для получения услуги заявитель представляет в 
приемные дни в порядке живой очереди в орган, оказы-
вающий услугу, заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, или направляется 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вру-
чении, либо подает заявление и документы через сервис 
«Личный кабинет» на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональ-
ном портале государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru).
Специалист в ходе приема документов при личном обра-
щении заявителя или его законного представителя:
- устанавливает предмет обращения;
- устанавливает личность заявителя путем ознакомления с 
оригиналом документа, удостоверяющего личность, либо 
личность и полномочия представителя заявителя путем 
ознакомления с оригиналом документа, удостоверяющего 
личность, и доверенностью;
- принимает документы и выдаёт заявителю опись полу-
ченных документов.
3.3.2. Специалист регистрирует запрос заявителя в ис-
пользуемой муниципальной информационной системе 
(далее – система) и прикрепляет к запросу отсканирован-
ные копии представленных заявителем документов.
3.3.3. В случае направления заявителем запроса на ока-
зание услуги и пакета документов по почте в орган, ока-
зывающий услугу, отправляет заявителю уведомление о 
получении органом, оказывающим услугу, запроса на ока-
зание услуги и пакета документов, в котором указывается 
регистрационный номер и дата регистрации документов. 
Принятый запрос регистрируется в системе, а пакет до-
кументов переводится в электронный вид путем сканиро-
вания и прикрепляется к запросу на оказание услуги, за-
регистрированному в системе. 
3.3.4. В случае направления запроса на оказание услуги 
и пакета документов в орган, оказывающий услугу, через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(www.gosuslugi.ru) либо региональный портал государ-
ственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru), 
запрос на оказание услуги и пакет документов поступают 
специалисту.
3.3.5. Результатом административной процедуры является 
поступление запроса на оказание услуги и пакета докумен-
тов специалисту.
3.3.6. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – один рабочий день. 
3.4. Основанием начала административной процедуры 
проверки документов является поступление запроса на 
оказание услуги и пакета документов специалисту.
3.4.1. Специалист изучает содержание представленных 
заявителем документов и определяет сведения, которые 
необходимо запросить по каналам межведомственного 
взаимодействия.
3.4.2. При направлении заявителем документов, указан-
ных в п. 2.5.1. настоящего административного регламен-
та, в электронной форме (в сканированном виде), через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(www.gosuslugi.ru) либо региональный портал государ-
ственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru), 
специалист в течение дня, в который ему поступили доку-
менты и запрос на оказание услуги, направляет заявителю 
электронное сообщение, подтверждающее прием данных 
документов, а также направляет заявителю информацию 
об адресе и графике работы органа, оказывающего услугу, 
в который необходимо представить (направить по почте) 
документы (за исключением заявления о предоставлении 
муниципальной услуги), направленные в электронной фор-
ме (сканированном виде), для проверки их достоверности.
3.4.3. Результатом административной процедуры провер-
ки документов является определение сведений, которые 
необходимо запросить по каналам межведомственного 
взаимодействия.
3.4.4. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 1 (один) рабочий день.
3.5. Основанием начала административной процедуры 
истребования документов (сведений) в рамках межведом-
ственного взаимодействия является определение сведе-
ний, которые необходимо запросить по каналам межве-
домственного взаимодействия.
3.5.1. Специалист в течение одного рабочего дня подго-
тавливает и направляет межведомственный запрос в госу-
дарственные органы и органы местного самоуправления и 
подведомственные государственным органам или органам 
местного самоуправления организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, для предоставле-
ния сведений, которые необходимо получить по каналам 
межведомственного взаимодействия. 
В запросе указывается:
1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых 
направляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставле-
ния которой необходимо представление документа и (или) 
информации;
4) указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и указание на реквизиты данного норма-
тивного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа 
и (или) информации, установленные административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, а 

также сведения, предусмотренные нормативными право-
выми актами как необходимые для представления таких 
документов и (или) информации;
6) контактная информация для направления ответа на 
межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса.
3.5.2. При направлении запроса по каналам межведом-
ственного электронного взаимодействия запрос подписы-
вается электронной цифровой подписью уполномоченного 
должностного лица.
3.5.3. Результатом административной процедуры являет-
ся получение сведений, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги по каналам межведомственного 
взаимодействия.
3.5.4. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 5 (пять) рабочих дней.
3.6. Основанием начала административной процедуры 
рассмотрения документов является получение сведений, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 
по каналам межведомственного взаимодействия. 
3.6.1. В ходе рассмотрения документов специалист:
- проверяет сведения, полученные по каналам межведом-
ственного взаимодействия, и пакет поданных заявителем 
документов на соответствие требованиям законодатель-
ства для предоставления муниципальной услуги. В случае 
наличия оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего 
административного регламента, готовит проект мотивиро-
ванного Уведомления об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги (Приложение №3 настоящего администра-
тивного регламента).
3.6.2. Специалист, ответственный за рассмотрение до-
кументов:
- готовит проект постановления Администрации о предо-
ставлении жилого помещения по договору найма жилого 
помещения муниципального жилищного фонда коммерче-
ского использования или проект Уведомления об отказе в 
предоставлении услуги.
3.6.3. Результатом административной процедуры рас-
смотрения документов является подготовленный проект 
постановления Администрации о предоставлении жилого 
помещения по договору найма жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда коммерческого использова-
ния или согласованный проект Уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.
 3.6.4. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 7 (семь) рабочих дней.
 3.7. Основанием начала административной процедуры 
принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги является подготовленный проект постановления 
Администрации о предоставлении жилого помещения по 
договору найма жилого помещения муниципального жи-
лищного фонда коммерческого использования или подго-
товленный проект Уведомления об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги.
 3.7.1. Глава в течение 3 (трех) рабочих дней подписывает 
постановление Администрации о предоставлении жилого 
помещения по договору найма жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда коммерческого использо-
вания.
Заместитель главы в течение 3 (трех) рабочих дней под-
писывает Уведомление об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.
 3.7.2. Постановление Администрации о предоставлении 
жилого помещения по договору найма жилого помеще-
ния муниципального жилищного фонда коммерческого 
использования регистрируется в установленном порядке.
 3.7.3. На основании зарегистрированного постановления 
Администрации о предоставлении жилого помещения по 
договору найма жилого помещения муниципального жи-
лищного фонда коммерческого использования специалист 
подготавливает проект договора, который согласовывает-
ся в порядке, установленном органом, оказывающем му-
ниципальную услугу. 
3.7.4. Специалист уведомляет заявителя об оказании му-
ниципальной услуги и необходимости явки для подписа-
ния договора. 
3.7.5. Результатом административной процедуры при-
нятия решения является регистрация постановления 
Администрации о предоставлении жилого помещения по 
договору найма жилого помещения муниципального жи-
лищного фонда коммерческого использования или под-
писание заместителем главы Уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.
 3.7.6. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 8 (восемь) рабочих дней.
 3.8. Основанием для начала административной проце-
дуры выдачи результата оказания муниципальной услуги 
является регистрация постановления Администрации о 
предоставлении жилого помещения по договору найма 
жилого помещения муниципального жилищного фонда 
коммерческого использования или подписание замести-
телем главы Уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.
3.8.1. Заявитель подписывает договор, который регистри-
руется в установленном порядке. Заявителю выдается 
постановление Администрации о предоставлении жилого 
помещения по договору найма жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда коммерческого использова-
ния и постановление.
3.8.2. Срок выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги - 30 (тридцать) ка-
лендарных дней.
В случае, если заявитель выбрал почтовое отправление в 
качестве способа получения результата оказания услуги 
муниципальной услуги, то срок направления документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги - 2 (два) рабочих дня.
3.9. Информацию в свободном доступе о порядке получе-
ния услуги, в том числе в электронной форме заявитель 
может получить на Едином портале государственных и му-
ниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru).
3.10. Подача заявителем запроса на оказание услуги в 
электронной форме и приложения к нему иных докумен-
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тов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, осуществляется согласно инструкциям, разме-
щенным на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru).
3.11. Сведения о ходе выполнения запроса на оказание 
услуги в электронной форме, заявитель может получить 
через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный 
кабинет» осуществляется согласно указаниям, располо-
женным на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (www.54.
gosuslugi.ru)
IV. Формы контроля за предоставлением муници-
пальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательно-
сти административных действий, определенных админи-
стративным регламентом предоставления муниципальной 
услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений 
осуществляется заместителем главы.
Текущий контроль осуществляется путем проведения 
проверок соблюдения и исполнения специалистами ад-
министрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области нормативных правовых 
актов Российской Федерации и Новосибирской области, 
положений настоящего административного регламента, 
устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.
По результатам проведения текущего контроля, в случае 
выявления нарушений последовательности администра-
тивных действий, определенных административным ре-
гламентом предоставления муниципальной услуги, и при-
нятием в ходе ее предоставления решений виновные лица 
привлекаются к дисциплинарной ответственности в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги включает в себя проведение 
плановых и внеплановых проверок с целью выявления и 
устранения нарушений прав заявителей и принятия мер 
для устранения соответствующих нарушений. Плановые и 
внеплановые проверки проводятся в соответствии с при-
казом Главы или заместителя главы.
По результатам проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в случае выявле-
ния нарушений при принятии решений и совершении дей-
ствий в ходе предоставления муниципальной услуги, вино-
вные лица привлекаются к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.
Ответственность должностных лиц, муниципальных слу-
жащих за несоблюдение и неисполнение положений 
правовых актов Российской Федерации и Новосибирской 
области, положений настоящего административного ре-
гламента, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, закрепляется в их должностных 
инструкциях.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением госу-
дарственной услуги со стороны граждан, их объединений 
и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут контро-
лировать исполнение муниципальной услуги посредством 
контроля размещения информации на сайте, письменного 
и устного обращения в адрес администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской обла-
сти с просьбой о проведении проверки соблюдения и ис-
полнения нормативных правовых актов Российской Феде-
рации и Новосибирской области, положений настоящего 
административного регламента, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги в слу-
чае нарушения прав и законных интересов заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес Админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, рассматривается в течение 30 
(тридцати) дней со дня регистрации письменного обра-
щения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
оказывающего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, принимающих участие в предоставле-
нии муниципальной услуги, а также решения, принимае-
мые такими лицами в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том 
числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-
ги;
3) требование у заявителя документов, не предусмо-
тренных настоящим административным регламентом для 
предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление 
которых предусмотрено настоящим административным 
регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены настоящим админи-
стративным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муни-
ципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим 
административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах либо нарушение установленно-
го срока таких исправлений.
5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия 
(бездействие) должностных лиц, принимающих участие 
в предоставлении муниципальной услуги, а также реше-
ния, принимаемые такими лицами в ходе предоставления 
муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной 
форме лично или направить жалобу по почте, с использо-

ванием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята 
при личном приеме заявителя.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе в орган, предоставляющий муниципальную услу-
гу. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудеб-
ном) порядке действия (бездействие) и решения:
- сотрудников администрации Ярковского сельсовета Но-
восибирского района Новосибирской области - замести-
телю Главы администрации Ярковского сельсовета Ново-
сибирского района Новосибирской области; 
 - должностных лиц администрации Ярковского сельсове-
та Новосибирского района Новосибирской области - Главе 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области; 
- Главы администрации Ярковского сельсовета Новоси-
бирского района Новосибирской области - Главе Новоси-
бирского района Новосибирской области.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя - физического 
лица либо наименование, сведения о месте нахождения 
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие до-
воды заявителя, либо их копии;
5) личную подпись заявителя и дату.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в 
администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области следующую информацию, 
необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:
о местонахождении структурного подразделения админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области, предоставляющего услугу;
сведения о режиме работы структурного подразделения 
администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области;
о графике приема заявителей специалистом, Главой ад-
министрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района и заместителем Главы администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской обла-
сти, о перечне номеров телефонов для получения сведе-
ний о прохождении процедур рассмотрения жалобы;
о входящем номере, под которым зарегистрирована жа-
лоба;
о сроке рассмотрения жалобы;
о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмо-
трению, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить в структур-
ном подразделении копии документов, подтверждающих 
обжалуемое действие (бездействие) должностного лица 
структурного подразделения.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в кото-
рый подана жалоба, принимает одно из следующих реше-
ний:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено настоящим 
административным регламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия ре-
шения, указанного в пункте 5.6. настоящего администра-
тивного регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жа-
лобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления, должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.
5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение 
которых не входит в компетенцию органа местного само-
управления, направляется в течение семи дней со дня ее 
регистрации, в соответствующий орган или соответствую-
щему должностному лицу, в компетенцию которых входит 
решение поставленных в жалобе вопросов, с одновремен-
ным письменным уведомлением заявителя, направившего 
жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, 
если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания 
для отказа в рассмотрении жалобы:
в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 
направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подго-
тавливаемом, совершаемом или совершенном противо-
правном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подлежит на-
правлению в государственный орган в соответствии с его 
компетенцией;
жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорби-
тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, должност-
ное лицо вправе оставить без ответа по существу постав-
ленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, 
направившему жалобу, о недопустимости злоупотребле-
ния правом;
если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жа-
лобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, 
ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес 
поддаются прочтению;
если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который 
ему многократно давались письменные ответы по суще-
ству в связи с ранее направляемыми жалобами, и при 
этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства, должностное лицо вправе принимать решение о 
безосновательности очередного обращения и прекраще-
нии переписки с заявителем по данному вопросу при усло-
вии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 
направлялись в один и тот же орган или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
письменно заявитель, направивший жалобу;
в случае если ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, заявителю, направившему 
жалобу, письменно сообщается о невозможности дать от-
вет по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений;
в случае если причины, по которым ответ по существу 
поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в по-
следующем были устранены, заявитель вправе вновь на-
править жалобу.
5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездей-
ствие) должностных лиц, принимающих участие в предо-
ставлении муниципальной услуги, а также решения, 
принимаемые такими лицами в ходе предоставления му-
ниципальной услуги, в судебном порядке.
5.12. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспа-
ривании решения, действий (бездействия) должностных 
лиц, принимающих участие в предоставлении муници-
пальной услуги, в суд по месту его жительства или по ме-
сту нахождения органа местного самоуправления, долж-
ностного лица, решение, действие (бездействие) которого 
оспаривается.
5.13. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются 
следующие сроки:
три месяца со дня, когда гражданину стало известно о на-
рушении его права;
один месяц со дня получения гражданином письменного 
уведомления об отказе органа, оказывающего услугу, вы-
шестоящего органа, должностного лица в удовлетворении 
жалобы или со дня истечения месячного срока после по-
дачи жалобы, если гражданином не был получен на нее 
письменный ответ.
Пропущенный по уважительной причине срок подачи жа-
лобы может быть восстановлен судом.
5.14. Подсудность дела по соответствующей жалобе юри-
дических лиц, а также сроки обращения с жалобой в суд, 
определяются в соответствии с процессуальным законо-
дательством Российской Федерации.

Приложение №1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений по договору 

найма жилого помещения муниципального жилищного 
фонда коммерческого использования»

Главе администрации Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
____________________________________________

от __________________________________________
(фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя)

документ, удостоверяющий личность:______________
 (наименование документа, 

____________________________________________________
 серия, номер, дата и выдавший орган)

адрес: _______________________________________
(адрес места регистрации и фактического проживания с индексом)

____________________________________________
телефон: _______________, факс: ______________,

электронный адрес: ___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПО ДОГОВОРУ НАЙМА 

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА КОММЕРЧЕСКОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

Прошу предоставить жилое помещение по договору най-
ма жилого помещения муниципального жилищного фонда 
коммерческого использования.
Члены семьи, которые будут вселены со мной:
1)___________________________________________________________
_______________,
2)___________________________________________________________
_______________.
Я имею преимущественное право на заключение договора 
найма в связи с тем, что ___________________________________
_________________________________________________.
Прошу уведомить о получении запроса на оказание услуги, 
о результате оказания муниципальной услуги
• по телефону, 
• сообщением на электронную почту, 
• почтовым отправлением. 
Принятое решение о предоставлении (непредоставлении) 
муниципальной услуги прошу 
• выдать в органе, оказывающем муниципальную услугу, в 
течение 30 рабочих дней с момента уведомления о резуль-
тате оказания муниципальной услуги,
• направить почтовым отправлением. 
Приложения:
-копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
-копия трудовой книжки или копия иного документа, под-
тверждающего назначение на должность государственно-
го или муниципального служащего – в случае, если зая-
вителем является государственный или муниципальный 
служащий.
-копия документа, удостоверяющего личность представи-
теля заявителя;
-копия надлежащим образом оформленного документа, 
подтверждающего полномочия представителя;

-копии документов, подтверждающих отнесение членов 
семьи заявителя к таковым (свидетельство о регистра-
ции брака, свидетельство о рождении, свидетельство об 
установлении отцовства, свидетельство об усыновлении 
(удочерении));
-копия договора с Администрацией Ярковского сельсовета 
Новосибирского района Новосибирской области о приоб-
ретении жилого помещения в собственность – в случае, 
если заявитель заключил договора с Администрацией 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Ново-
сибирской области о приобретении жилого помещения в 
собственность в отношении приобретаемого жилого по-
мещения до передачи его в собственность;
-копия договора с Администрацией Ярковского сельсо-
вета Новосибирского района Новосибирской области о 
приобретении жилого помещения в собственность – в 
случае если заявитель заключил договора с Администра-
цией Ярковского сельсовета Новосибирского района Но-
восибирской области о приобретении жилого помещения 
в собственность в отношении приобретаемого жилого по-
мещения до передачи его в собственность;
- копия договора найма жилого помещения муниципаль-
ного жилищного фонда коммерческого использования 
Ярковского сельсовета Новосибирского района – в случае 
если заявитель заключает договора найма на новый срок.
«___»______________ 20___ г. ________________ _________________
_______________________ 
 (подпись) (фамилия, имя, отчество (последнее – при на-
личии)
 лица, подписавшего заявление) 

Приложение №2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений по договору 

найма жилого помещения муниципального жилищного 
фонда коммерческого использования»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Приложение №3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений по договору 

найма жилого помещения муниципального жилищного 
фонда коммерческого использования»

ОБРАЗЕЦ 
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Кому ________________________________
 (фамилия, имя, отчество заявителя)

______________________________________
______________________________________
______________________________________
Куда ________________________________

(адрес
______________________________________

заявителя согласно заявлению)
______________________________________
______________________________________

_______________________________________________ принято ре-
шение об отказе в 
(наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
предоставлении муниципальной услуги ___________________
______________________________,
 (наименование муниципальной услуги)
по следующим основаниям: _______________________________
______________________________________________
(основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги)
Данное решение может быть обжаловано путем подачи 
жалобы в порядке, установленном разделом V админи-

стративного регламента предоставления вышеназванной 
муниципальной услуги и (или) заявления в федеральный 
суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по 
месту нахождения __________________________________________
____________________
 (наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
_________________________ ________________ 
_____________________
 (должность лица, (подпись) (расшифровка подписи)
подписавшего уведомление)
М.П.

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
НОВОСИБИРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.03.2013 года    с.Ярково  №42
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТА ОБ ИЗМЕНЕНИИ ЦЕЛИ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА»

 В целях повышения доступности и качества предоставле-
ния муниципальной услуги «Подготовка и выдача докумен-
та об изменении цели использования жилого помещения 
муниципального жилищного фонда» в соответствии с по-
становлением главы Ярковского сельсовета от 26.09.2011 
№ 142 «О Порядке разработки и утверждения админи-
стративных регламентов предоставления муниципальных 
услуг, проведения экспертизы административных регла-
ментов предоставления муниципальных услуг на террито-
рии Ярковского сельсовета Новосибирского района Ново-
сибирской области», ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги «Подготовка и выдача докумен-
та об изменении цели использования жилого помещения 
муниципального жилищного фонда» (приложение).

2. Специалисту, ответственному за предоставление муни-
ципальной услуги, разместить административный регла-
мент предоставления муниципальной услуги «Подготовка 
и выдача документа об изменении цели использования 
жилого помещения муниципального жилищного фонда» 
на официальном сайте Ярковского сельсовета и в местах 
приема граждан.
3. Специалисту, ответственному за предоставление услу-
ги, обеспечить опубликование регламента в установлен-
ном порядке.
4. Ответственность за исполнение постановления воз-
ложить на заместителя главы администрации Ярковского 
сельсовета.
Глава Ярковского сельсовета Новосибирского рай-
она Новосибирской области С.А. Гореликов

 УТВЕРЖДЕН 
 постановлением администрации

 Ярковского сельсовета 
 Новосибирского района
 Новосибирской области

 от 28.03.2013 г № 42
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТА ОБ ИЗМЕНЕНИИ ЦЕЛИ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА»

I. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего административ-
ного регламента являются сроки и последовательность адми-
нистративных процедур при предоставлении муниципальной 
услуги по по подготовке и выдаче документа об изменении 
цели использования жилого помещения муниципального жи-
лищного фонда (далее - муниципальная услуга).
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физиче-
ские лица, имеющие намерение изменить цель использования 
жилого помещения муниципального жилищного фонда (ис-
ключить жилое помещение из муниципального специализиро-
ванного жилищного фонда и включить в муниципальный жи-
лищный фонд социального использования) и получить жилое 
помещение по договору социального найма, и их представите-
ли (далее - заявитель).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления му-
ниципальной услуги:
1.3.1. Адрес администрации Ярковского сельсовета Новоси-
бирского района Новосибирской области:
630522, Новосибирская область, Новосибирский район, с. 
Ярково, 
ул. Подгорбунского, 14
Тел./факс (383) 293-48-05 — приемная
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет»: www.jarkovo.ru.
 Контактный телефон специалиста администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской области 
(далее - специалист), обеспечивающего предоставление услу-
ги: 8(383)293-48-05
Адрес Администрации Новосибирского района Новосибирской 
области:
г. Новосибирск, 630007, Свердлова, 14
тел. (383) 223-03-08— приемная
факс (383) 223-18-07
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет»: nsr.nso.ru
1.3.2. Информация о месте нахождения (адресе), контактных 
телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе 
электронной почты Администрации Новосибирского района 
Новосибирской области размещаются на официальном сайте 
Администрации Новосибирского района Новосибирской об-
ласти в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», а также в федеральной государственной информацион-
ной системе Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), (далее - Единый портал) 
или на региональном портале государственных и муниципаль-
ных услуг (www.54.gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).
1.3.3. Администрация Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области осуществляет прием доку-
ментов, указанных в п. 2.5.1 настоящего административного 
регламента, и консультацию граждан о порядке предостав-
ления муниципальной услуги в соответствии со следующим 
графиком:
понедельник –пятница: с 9-00 до 13-00 с 14-00 до 16-00;
перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;
Администрация Новосибирского района Новосибирской обла-
сти осуществляет консультацию граждан о порядке предостав-
ления муниципальной услуги в соответствии со следующим 
графиком:
понедельник 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
вторник 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
среда 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00; 
четверг 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 16.00;
пятница 9.00 - 11.00, 11.20- 12.30, 13.30 - 15.00.
1.3.4. Адреса официальных сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» органов и учрежде-
ний, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве 
источников получения документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, или источников предостав-
ления информации для проверки сведений, предоставляемых 
заявителями:
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра 
и картографии, http://www.rosreestr.ru; 
- Администрация Ярковского сельсовета Новосибирского рай-
она Новосибирской области, http://www.jarkovo.ru.
Информация по вопросам предоставления услуги, а также ин-
формирование о стадии, результатах рассмотрения докумен-
тов, предоставляется:
- по телефонам Администрации Новосибирского района Ново-
сибирской области и администрации Ярковского сельсовета 
Новосибирского района Новосибирской области;
-по письменным обращениям в адрес Администрации Ново-
сибирского района Новосибирской области и администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибир-
ской области;
- при личном обращении в Администрацию Новосибирского 
района Новосибирской области и Администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской области;

- по электронной почте;
- на официальном сайте в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации Ново-
сибирского района Новосибирской области и администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибир-
ской области;
- на информационных стендах Администрации Новосибирского 
района Новосибирской области и администрации Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской области;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государствен-
ных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru) в сервисе 
«Личный кабинет» заявителя.
1.3.5. Информация, размещаемая на официальных сайтах 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
Администрации Новосибирского района Новосибирской 
области и администрации Ярковского сельсовета Новоси-
бирского района Новосибирской области в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», на портале государ-
ственных и муниципальных услуг и информационных стендах, 
обновляется по мере ее изменения.
1.3.6. Для обеспечения удобства и доступности информации, 
размещаемой на информационных стендах Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области и админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района Но-
восибирской области, стенды располагаются на уровне глаз 
стоящего человека, при изготовлении информационных ма-
териалов для стендов используется шрифт Times New Roman 
размером не менее 14.
1.3.7. Информация о порядке предоставления услуги предо-
ставляется при письменном, устном обращении. При пись-
менном обращении в Администрацию Новосибирского района 
Новосибирской области, письменный ответ подписывается 
Главой Новосибирского района Новосибирской области или 
заместителем Главы Администрации Новосибирского района 
Новосибирской области.
При письменном обращении в администрацию Ярковского 
сельсовета Новосибирского района Новосибирской области, 
письменный ответ подписывается Главой администрации Яр-
ковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 
области (далее – глава) или заместителем Главы администра-
ции Ярковского сельсовета Новосибирского района Новоси-
бирской области (далее – заместитель).
Письменный ответ содержит фамилию и номер телефона ис-
полнителя. Ответ на обращение, поступившее в орган, ока-
зывающий услугу в форме электронного документа, может 
направляться в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, или в письмен-
ной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
При устном обращении (лично или телефону) содержание об-
ращения заносится в карточку личного приема гражданина. В 
случае если изложенные в устном обращении факты и обстоя-
тельства являются очевидными и не требуют дополнительной 
проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может 
быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись 
в карточке личного приема гражданина.
Письменное обращение, устное обращение, требующее до-
полнительной проверки, поступившее в адрес Администрации 
Новосибирского района Новосибирской области или админи-
страции Ярковского сельсовета Новосибирского района Ново-
сибирской области, рассматривается в течение 30 (тридцати) 
дней со дня регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления 
запросов (в том числе в электронной форме) на получение 
информации, необходимой для рассмотрения обращения, 
документов и материалов в других государственных органах, 
органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, 
за исключением судов, органов дознания и органов предвари-
тельного следствия, глава или его заместитель, а также Глава 
Администрации Новосибирского района Новосибирской об-
ласти или заместитель Главы Администрации Новосибирского 
района Новосибирской области вправе продлить срок рассмо-
трения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведо-
мив гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.
1.3.8. При консультировании по телефону сотрудники Адми-
нистрации Новосибирского района Новосибирской области 
или администрации Ярковского сельсовета Новосибирского 
района Новосибирской области в соответствии с поступившим 
запросом предоставляют в вежливой (корректной) форме не-
обходимую информацию в рамках поступившего вопроса.
Ответ на телефонный звонок также должен содержать инфор-
мацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, 
принявшего телефонный звонок.
1.3.9. При необходимости проверки представленной заяви-
телем информации сотрудник назначает другое удобное для 
заявителя время для консультации, с учетом пожеланий заяви-
теля.
Если для подготовки ответа требуется дополнительная инфор-
мация от заявителя, сотрудник предлагает заявителю напра-
вить в Администрацию Новосибирского района Новосибирской 
области или администрацию Ярковского сельсовета Новоси-
бирской области письменное обращение, ответ на которое 
предоставляется в письменной форме.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и вы-
дача документа об изменении цели использования жилого по-
мещения муниципального жилищного фонда» .
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибир-
ской области (далее – орган, оказывающий услугу).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги:
 1) постановление администрации об изменении цели исполь-
зования жилого помещения муниципального жилищного фонда 
и договор; 
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 (трид-
цать) календарных дней со дня регистрации надлежащим 
образом оформленного заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги и в полном объеме прилагаемых к нему до-
кументов (по необходимости), соответствующих требованиям 
законодательства Российской Федерации.
Срок выдачи документов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги - 30 (тридцать) календарных 
дней.
В случае, если заявитель выбрал почтовое отправление в ка-
честве способа получения результата оказания услуги муници-
пальной услуги, то срок направления документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги - 2 (два) 
рабочих дня.

2.5. По выбору заявителя заявление о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемые к нему документы представля-
ются одним из следующих способов:
 -непосредственно в администрацию Ярковского сельсовета 
Новосибирского района Новосибирской области в бумажном 
виде;
 -направляются заказным почтовым отправлением с уведомле-
нием о вручении, в этом случае направляются копии докумен-
тов, верность которых засвидетельствована в установленном 
законом порядке; подлинники документов не направляются;
 -в форме электронного запроса на оказание муниципальной 
услуги или в сканированной форме, а также необходимый 
пакет документов (первичные или электронные копии доку-
ментов, составленные на бумажных носителях) в электронной 
форме (в сканированной форме) направляется с использо-
ванием Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (www.gosuslugi.ru) либо регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru).
2.5.1. Документы, предоставляемые заявителем для получения 
муниципальной услуги:
- заявление об оказании муниципальной услуги, согласно при-
ложению № 1 к настоящему административному регламенту; 
- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия и ори-
гинал для сличения);
- документы, удостоверяющих личность совместно проживаю-
щих с заявителем граждан (копии и оригиналы для сличения);
- свидетельства о рождении детей, не достигших возраста 14 
лет (подлинники и копии);
- выписка из финансового лицевого счета на жилое помеще-
ние;
- выписка из трудовой книжки гражданина, которому предо-
ставлено жилое помещение специализированного жилищного 
фонда (заверенную работодателем);
- свидетельство о смерти, в случае смерти нанимателя, кото-
рому было предоставлено жилое помещение специализиро-
ванного жилищного фонда (подлинники и копии);
- пенсионное удостоверение, в случае, если наниматель, кото-
рому предоставлено жилое помещение специализированного 
жилищного фонда, достиг пенсионного возраста по старости 
(подлинник и копию);
- справки на всех членов семьи об использовании либо о не 
использовании права на приватизацию жилого помещения;
- выписка из похозяйственной книги на жилое помещение - в 
случае, если жилое помещение является квартирой, частью 
квартиры.
В случае, если документы подает представитель заявителя, до-
полнительно предоставляются:
- документ, удостоверяющий личность представителя заявите-
ля (копия и оригинал для сличения);
- надлежащим образом оформленный документ, подтверж-
дающий полномочия представителя (копия).
2.5.2. Документы и информация, запрашиваемые, в том числе 
в электронной форме по каналам межведомственного взаимо-
действия, находящиеся в распоряжении органов государствен-
ной власти, органов местного самоуправления, либо подве-
домственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, но которые заявитель может самостоя-
тельно представить:
- решение о включении жилого помещения в специализиро-
ванный жилищный фонд;
- решение о предоставлении муниципального жилого поме-
щения;
- выписка из реестра муниципального имущества на жилое по-
мещение;
- сведения из органа, осуществляющего государственную ре-
гистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о 
наличии или отсутствии в собственности всех членов семьи 
жилых помещений;
- технический паспорт на жилое помещение;
- выписка из похозяйственной книги на жилое помещение – в 
случае, если жилое помещение является жилым домом, частью 
жилого дома.
- правоустанавливающий документ (ордер или договор найма 
специализированного жилищного фонда) (подлинник и копия).
2.5.3. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;
предоставления документов и информации, которые в со-
ответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных госу-
дарственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении услуги, за ис-
ключением документов, указанных в пункте 2.5.1. настоящего 
административного регламента.
2.5.4. Услуги, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, документы, 
необходимые для получения данных услуг, а также докумен-
ты, получаемые в результате оказания данных услуг, которые 
предоставляются заявителем:
- справки на всех членов семьи об использовании либо о не 
использовании права на приватизацию жилого помещения;
- выписка из похозяйственной книги на жилое помещение - в 
случае, если жилое помещение является квартирой, частью 
квартиры.
2.5.5. Все документы подаются на русском языке, либо должны 
иметь заверенный в установленном законом порядке перевод 
на русский язык.
2.6. Основания для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные 
действующим законодательством:
- заявление не соответствует форме, указанной в Приложении 
№ 1 к настоящему административному регламенту;
- заявитель (представитель заявителя) не предъявил документ, 
удостоверяющий его личность;
-обращения неуполномоченного лица. 
2.7. Орган, оказывающий муниципальную услугу, отказывает 
заявителю в предоставлении услуги в случаях:
- если в представленных документах или информации, в том 
числе полученных по каналам межведомственного взаимодей-
ствия, не содержится сведений, необходимых для оказания 
услуги, либо в полученных сведениях содержится информация 
о несоответствии Заявителя требованиям и условиям предо-
ставления услуги;
- подачи заявителем письменного заявления об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги.
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2.8. Услуга оказывается бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 
не более 30 (тридцати) минут.
Время ожидания заявителя в очереди при получении результа-
та оказания услуги - не более 30 (тридцати) минут.
В соответствии с Концепцией снижения административных 
барьеров и повышения доступности государственных и муни-
ципальных услуг на 2011-2013 годы, утвержденной распоряже-
нием Правительства Российской Федерации от 10 июня 2011 
года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно 
быть сокращено к 2014 году до 15 (пятнадцати) минут.
2.10. Регистрация заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется:
- при подаче, непосредственно, в бумажном виде – в момент 
приема документов;
- при направлении заявления и документов заказным почто-
вым отправлением с уведомлением о вручении – в день по-
лучения письма;
- при направлении электронного запроса на оказание услуги с 
использованием Единого портала государственных и муници-
пальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru) 
– в день получения запроса.
2.11. Прием заявителей осуществляется в специально выде-
ленных для этих целей помещениях (присутственных местах), 
которые включают в себя места для ожидания, и получения 
информации, заполнения необходимых документов, приема 
заявителей и которые:
- соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам 
и нормативам, а также правилам противопожарной безопас-
ности;
- оборудованы доступными местами общего пользования (туа-
летами) и системой кондиционирования воздуха либо венти-
ляторами.
Вход в помещения должен быть оборудован пандусами и пара-
петами для беспрепятственного доступа лиц с ограниченными 
способностями здоровья, использующих кресла-коляски, так-
же должен быть обеспечен беспрепятственный доступ инвали-
дов с собаками-проводниками.
Присутственные места оборудуются:
- стендами с информацией для заявителей об услуге;
- вывесками с наименованием помещений у входа в каждое 
из помещений;
- средствами оказания первой медицинской помощи.
Требования к местам для ожидания:
- места для ожидания должны соответствовать комфортным 
условиям для заявителей;
- места для ожидания в очереди должны быть оборудованы 
стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Коли-
чество мест ожидания определяется, исходя из фактической 
нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не 
менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием;
- места для ожидания должны находиться в холле или ином 
специально приспособленном помещении.
Для создания комфортных условий ожидания на столах (стой-
ках) для письма размещаются газеты, журналы, печатная 
продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления 
муниципальной услуги.
Места для информирования, предназначенные для ознаком-
ления заявителей с информационными материалами, обору-
дуются:
- визуальной текстовой информацией, размещаемой на ин-
формационных стендах, обновляемой по мере изменения дей-
ствующего законодательства, регулирующего предоставление 
муниципальной услуги, и изменения справочных сведений;
- стульями и столами (стойками) для возможности оформле-
ния документов.
Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в ме-
стах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
Места для оформления документов оборудуются стульями, 
столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения 
документов, в том числе письменными принадлежностями.
Требования к местам приема заявителей:
Выделяются специальные помещения для приема заявителей 
- кабинеты для приема заявителей оборудуются вывесками с 
указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;
- времени перерыва на обед.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персо-
нальным компьютером с печатающим устройством.
Специалисты обеспечиваются личными и (или) настольными 
идентификационными карточками.
Места для приема заявителей оборудуются стульями и стола-
ми для возможности оформления документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновре-
менное консультирование и (или) прием двух и более посети-
телей одним специалистом не допускается.
Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей следующую 
информацию:
- наименование и место нахождения органа оказывающего 
услугу;
- режим работы;
- телефонный номер для справок.
2.12. Показателями доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги являются:
возможность получения заявителем сведений о ходе рассмо-
трения заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью информационных ресурсов Администрации Ярков-
ского сельсовета Новосибирского района Новосибирской об-
ласти в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» , Единого портала и регионального портала;
предоставление заявителю информации о сроках предостав-
ления муниципальной услуги;
пешеходная доступность от остановок общественного транс-
порта до здания, в котором оказывается услуга;
наличие полной и понятной информации о местах, порядке и 
сроках предоставления муниципальной услуги на информаци-
онных стендах, в информационных ресурсах Администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибир-
ской области, на Едином портале, в средствах массовой ин-
формации, предоставление указанной информации по теле-
фону муниципальными служащими;
возможность подачи заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги в электронном виде с помощью Единого портала и 
регионального портала;
наличие необходимого и достаточного количества специали-
стов, а также помещений, в которых осуществляется прием 
документов от заявителей (их представителей), в целях соблю-

дения установленных административным регламентом сроков 
предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) 
специалистов, их некорректное, невнимательное отношение к 
заявителям (их представителям).
2.13. Предоставление муниципальной услуги с использовани-
ем универсальной электронной карты возможно с 01.01.2013 
года в случае наличия данной карты у заявителя и в случае пре-
доставления государственной услуги через Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо 
региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru). Универсальная электронная карта ис-
пользуется для удостоверения прав пользователя на получение 
муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации, 
юридически значимых действий в электронной форме.
2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным 
голосованием 12.12.1993);
- Налоговым кодексом Российской Федерации, частью вто-
рой (Собрание законодательства Российской Федерации, 
№ 32, 07.08.2000, ст.3340, «Российская газета», № 153-154, 
10.08.2000, Парламентская газета № 151-152, 10.08.2000, 
Ведомости Федерального Собрания Российской Федерации, 
№ 25, 25.09.2000);
 - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 
№ 188-ФЗ («Российская газета», 2005, № 1), 
- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об 
обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права 
и свободы граждан» («Российская газета», № 89, 12.05.1993);
- Федеральным законом от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об элек-
тронной цифровой подписи» («Российская газета», № 6, 
12.01.2002);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации» («Российская газета», 2003, № 202);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
(«Российская газета», № 95, 05.05.2006);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, Собрание 
законодательства Российской Федерации, № 31, 02.08.2010, 
ст.4179, Парламентская газета, Специальный выпуск, 
03.08.2010);
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электрон-
ной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 
08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного 
электронного взаимодействия» (Собрание законодательства 
Российской Федерации, № 38, 20.09.2010, ст.4823);
- Уставом Новосибирского района Новосибирской области, 
принятым решением Совета депутатов Новосибирского райо-
на Новосибирской области от 04.07.2008 № 1 («Приобская 
правда», специальный выпуск, 08.08.2008, № 45(278).
- Уставом Ярковского сельсовета Новосибирского района Но-
восибирской области, принятым решением Совета депутатов 
Ярковского сельсовета 24.07.2009 г.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 
выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием документов; 
3.1.2. Проверка документов;
3.1.3. Истребование документов (сведений) в рамках межве-
домственного взаимодействия; 
3.1.4. Рассмотрение документов; 
3.1.5. Принятие решения; 
3.1.6. Выдача результата оказания муниципальной услуги; 
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги при-
водится в приложении № 2 к настоящему административному 
регламенту.
3.3. Основанием для начала административной процедуры 
приема документов является поступление заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги в орган, оказывающий муниципальную услугу.
3.3.1. Для получения услуги заявитель представляет в прием-
ные дни в порядке живой очереди в орган, оказывающий услу-
гу, заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, или направляется заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении, либо подает за-
явление и документы через сервис «Личный кабинет» на Еди-
ном портале государственных и муниципальных услуг (www.
gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru).
Специалист в ходе приема документов при личном обращении 
заявителя или его законного представителя:
- устанавливает предмет обращения;
- устанавливает личность заявителя путем ознакомления с 
оригиналом документа, удостоверяющего личность, либо лич-
ность и полномочия представителя заявителя путем ознаком-
ления с оригиналом документа, удостоверяющего личность, и 
доверенностью;
- принимает документы и выдаёт заявителю опись полученных 
документов.
3.3.2. Специалист регистрирует запрос заявителя в используе-
мой муниципальной информационной системе (далее – систе-
ма) и прикрепляет к запросу отсканированные копии представ-
ленных заявителем документов.
3.3.3. В случае направления заявителем запроса на оказание 
услуги и пакета документов по почте в орган, оказывающий 
услугу, отправляет заявителю уведомление о получении орга-
ном, оказывающим услугу, запроса на оказание услуги и пакета 
документов, в котором указывается регистрационный номер и 
дата регистрации документов. Принятый запрос регистрирует-
ся в системе, а пакет документов переводится в электронный 
вид путем сканирования и прикрепляется к запросу на оказа-
ние услуги, зарегистрированному в системе. 
3.3.4. В случае направления запроса на оказание услуги и 
пакета документов в орган, оказывающий услугу, через Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (www.
gosuslugi.ru) либо региональный портал государственных и му-
ниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru), запрос на оказание 
услуги и пакет документов поступают специалисту.
3.3.5. Результатом административной процедуры является 
поступление запроса на оказание услуги и пакета документов 
специалисту.
3.3.6. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры – один рабочий день. 

3.4. Основанием начала административной процедуры про-
верки документов является поступление запроса на оказание 
услуги и пакета документов специалисту.
3.4.1. Специалист изучает содержание представленных заяви-
телем документов и определяет сведения, которые необходи-
мо запросить по каналам межведомственного взаимодействия.
3.4.2. При направлении заявителем документов, указанных в п. 
2.5.1. настоящего административного регламента, в электрон-
ной форме (в сканированном виде), через Единый портал го-
сударственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо 
региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(www.54.gosuslugi.ru), специалист в течение дня, в который 
ему поступили документы и запрос на оказание услуги, направ-
ляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее 
прием данных документов, а также направляет заявителю ин-
формацию об адресе и графике работы органа, оказывающего 
услугу, в который необходимо представить (направить по по-
чте) документы (за исключением заявления о предоставлении 
муниципальной услуги), направленные в электронной форме 
(сканированном виде), для проверки их достоверности.
3.4.3. Результатом административной процедуры проверки до-
кументов является определение сведений, которые необходи-
мо запросить по каналам межведомственного взаимодействия.
3.4.4. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры – 1 (один) рабочий день.
3.5. Основанием начала административной процедуры истре-
бования документов (сведений) в рамках межведомственного 
взаимодействия является определение сведений, которые 
необходимо запросить по каналам межведомственного взаи-
модействия.
3.5.1. Специалист в течение одного рабочего дня подготавли-
вает и направляет межведомственный запрос в государствен-
ные органы и органы местного самоуправления и подведом-
ственные государственным органам или органам местного 
самоуправления организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, для предоставления сведений, которые 
необходимо получить по каналам межведомственного взаимо-
действия. 
В запросе указывается:
1) наименование органа или организации, направляющих меж-
ведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых на-
правляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления 
которой необходимо представление документа и (или) инфор-
мации;
4) указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и (или) информа-
ции, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
и указание на реквизиты данного нормативного правового 
акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и 
(или) информации, установленные административным регла-
ментом предоставления муниципальной услуги, а также све-
дения, предусмотренные нормативными правовыми актами 
как необходимые для представления таких документов и (или) 
информации;
6) контактная информация для направления ответа на межве-
домственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса.
3.5.2. При направлении запроса по каналам межведомствен-
ного электронного взаимодействия запрос подписывается 
электронной цифровой подписью уполномоченного должност-
ного лица.
3.5.3. Результатом административной процедуры является 
получение сведений, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги по каналам межведомственного взаимо-
действия.
3.5.4. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры – 5 (пять) рабочих дней.
3.6. Основанием начала административной процедуры рас-
смотрения документов является получение сведений, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги по каналам 
межведомственного взаимодействия. 
3.6.1. В ходе рассмотрения документов специалист:
- проверяет сведения, полученные по каналам межведом-
ственного взаимодействия, и пакет поданных заявителем 
документов на соответствие требованиям законодательства 
для предоставления муниципальной услуги. В случае наличия 
оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего администра-
тивного регламента, готовит проект мотивированного Уве-
домления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(Приложение №3 настоящего административного регламента).
3.6.2. Специалист, ответственный за рассмотрение докумен-
тов:
- готовит проект постановления Администрации об изменении 
цели использования жилого помещения муниципального жи-
лищного фонда или проект Уведомления об отказе в предо-
ставлении услуги.
3.6.3. Результатом административной процедуры рассмотре-
ния документов является подготовленный проект постановле-
ния Администрации об изменении цели использования жилого 
помещения муниципального жилищного фонда или согласо-
ванный проект Уведомления об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги.
3.6.4. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры – 7 (семь) рабочих дней.
 3.7. Основанием начала административной процедуры приня-
тия решения о предоставлении муниципальной услуги являет-
ся подготовленный проект постановления Администрации об 
изменении цели использования жилого помещения муници-
пального жилищного фонда или подготовленный проект Уве-
домления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 3.7.1. Глава в течение 3 (трех) рабочих дней подписывает 
постановление Администрации об изменении цели использо-
вания жилого помещения муниципального жилищного фонда .
Заместитель главы в течение 3 (трех) рабочих дней подписы-
вает Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.
 3.7.2. Постановление Администрации об изменении цели ис-
пользования жилого помещения муниципального жилищного 
фонда регистрируется в установленном порядке.
3.7.3. На основании зарегистрированного постановления 
Администрации об изменении цели использования жилого 
помещения муниципального жилищного фонда специалист 
подготавливает проект договора, который согласовывается в 
порядке, установленном органом, оказывающем муниципаль-
ную услугу. 
3.7.4. Специалист уведомляет заявителя об оказании муни-
ципальной услуги и необходимости явки для подписания до-
говора. 

3.7.5. Результатом административной процедуры принятия 
решения является регистрация постановления Администрации 
об изменении цели использования жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда или подписание заместителем 
главы Уведомления об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.
 3.7.6. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 8 (восемь) рабочих дней.
 3.8. Основанием для начала административной процедуры вы-
дачи результата оказания муниципальной услуги является ре-
гистрация постановления Администрации об изменении цели 
использования жилого помещения муниципального жилищно-
го фонда или подписание заместителем главы Уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.1. Заявитель подписывает договор, который регистрирует-
ся в установленном порядке. Заявителю выдается постановле-
ние Администрации об изменении цели использования жилого 
помещения муниципального жилищного фонда и договор.
3.8.2. Срок выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги - 30 (тридцать) кален-
дарных дней.
В случае, если заявитель выбрал почтовое отправление в ка-
честве способа получения результата оказания услуги муници-
пальной услуги, то срок направления документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги - 2 (два) 
рабочих дня.
3.9. Информацию в свободном доступе о порядке получения 
услуги, в том числе в электронной форме заявитель может по-
лучить на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государ-
ственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru).
3.10. Подача заявителем запроса на оказание услуги в 
электронной форме и приложения к нему иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется согласно инструкциям, размещенным на Еди-
ном портале государственных и муниципальных услуг (www.
gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru).
3.11. Сведения о ходе выполнения запроса на оказание услуги 
в электронной форме, заявитель может получить через сервис 
«Личный кабинет». Вход в сервис «Личный кабинет» осущест-
вляется согласно указаниям, расположенным на Едином пор-
тале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.
ru) либо региональном портале государственных и муници-
пальных услуг (www.54.gosuslugi.ru)
IV. Формы контроля за предоставлением муниципаль-
ной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 
административных действий, определенных Административ-
ным регламентом предоставления муниципальной услуги, и 
принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется 
заместителем главы.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения специалистами Администрации Яр-
ковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской 
области нормативных правовых актов Российской Федера-
ции и Новосибирской области, положений настоящего адми-
нистративного регламента, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведения текущего контроля, в случае вы-
явления нарушений последовательности административных 
действий, определенных административным регламентом 
предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее 
предоставления решений виновные лица привлекаются к дис-
циплинарной ответственности в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления му-
ниципальной услуги включает в себя проведение плановых и 
внеплановых проверок с целью выявления и устранения нару-
шений прав заявителей и принятия мер для устранения соот-
ветствующих нарушений. Плановые и внеплановые проверки 
проводятся в соответствии с приказом Главы или заместителя 
главы.
По результатам проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в случае выявления 
нарушений при принятии решений и совершении действий в 
ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица 
привлекаются к ответственности в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации.
Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих 
за несоблюдение и неисполнение положений правовых актов 
Российской Федерации и Новосибирской области, положений 
настоящего административного регламента, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, закре-
пляется в их должностных инструкциях.
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением государ-
ственной услуги со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций.
Граждане, их объединения и организации могут контролиро-
вать исполнение муниципальной услуги посредством контроля 
размещения информации на сайте, письменного и устного 
обращения в адрес Администрации Ярковского сельсовета 
Новосибирского района Новосибирской области с просьбой о 
проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных 
правовых актов Российской Федерации и Новосибирской об-
ласти, положений настоящего Административного регламента, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги в случае нарушения прав и законных интересов 
заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
Письменное обращение, поступившее в адрес Администрации 
Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибир-
ской области, рассматривается в течение 30 (тридцати) дней 
со дня регистрации письменного обращения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, оказы-
вающего муниципальную услугу, а также должностных 
лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, принимающих участие в предоставлении 
муниципальной услуги, а также решения, принимаемые таки-
ми лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих 
случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 
настоящим административным регламентом для предоставле-
ния муниципальной услуги;
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4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление 
которых предусмотрено настоящим административным регла-
ментом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены настоящим административ-
ным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной настоящим админи-
стративным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких ис-
правлений.
5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (без-
действие) должностных лиц, принимающих участие в предо-
ставлении муниципальной услуги, а также решения, прини-
маемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной 
услуги (далее – жалоба) в письменной форме лично или на-
править жалобу по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Еди-
ного портала государственных и муниципальных услуг (www.
gosuslugi.ru) либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru). Жалоба также мо-
жет быть принята при личном приеме заявителя.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 
носителе в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) по-
рядке действия (бездействие) и решения:
- сотрудников Администрации Ярковского сельсовета Новоси-
бирского района Новосибирской области - заместителю Главы 
Администрации Ярковского сельсовета Новосибирского райо-
на Новосибирской области; 
 - должностных лиц Администрации Ярковского сельсовета 
Новосибирского района Новосибирской области - Главе Ад-
министрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области; 
- Главы Администрации Ярковского сельсовета Новосибир-
ского района Новосибирской области - Главе Новосибирского 
района Новосибирской области.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), све-
дения о месте жительства заявителя - физического лица либо 
наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юри-
дического лица, а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 
адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены до-
кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии;
5) личную подпись заявителя и дату.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Адми-
нистрации Ярковского сельсовета Новосибирского района Но-
восибирской области следующую информацию, необходимую 
для обоснования и рассмотрения жалобы:
о местонахождении структурного подразделения Администра-
ции Ярковского сельсовета Новосибирского района Новоси-
бирской области, предоставляющего услугу;
сведения о режиме работы структурного подразделения Ад-
министрации Ярковского сельсовета Новосибирского района 
Новосибирской области;
о графике приема заявителей специалистом, Главой Адми-
нистрации Ярковского сельсовета Новосибирского района и 
заместителем Главы Администрации Ярковского сельсовета 
Новосибирского района Новосибирской области, о перечне 
номеров телефонов для получения сведений о прохождении 
процедур рассмотрения жалобы;
о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;
о сроке рассмотрения жалобы;
о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотре-
нию, истребование документов).
При подаче жалобы заявитель вправе получить в структурном 
подразделении копии документов, подтверждающих обжалуе-
мое действие (бездействие) должностного лица структурного 
подразделения.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муници-
пальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае об-
жалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправ-
лений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, в который 
подана жалоба, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предо-
ставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено настоящим административным ре-
гламентом, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
указанного в пункте 5.6. настоящего административного регла-
мента, заявителю в письменной форме и по желанию заявите-
ля в электронной форме направляется мотивированный ответ 
о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмо-
трения жалобы признаков состава административного право-
нарушения или преступления, должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно на-
правляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение кото-
рых не входит в компетенцию органа местного самоуправле-
ния, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации, 
в соответствующий орган или соответствующему должност-
ному лицу, в компетенцию которых входит решение постав-
ленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным 
уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадре-
сации жалобы, за исключением случая, если текст письменной 
жалобы не поддается прочтению.
5.10. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для 
отказа в рассмотрении жалобы:
в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, напра-
вившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной 
жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совер-
шаемом или совершенном противоправном деянии, а также 
о лице, его подготавливающем, совершающем или совершив-
шем, жалоба подлежит направлению в государственный орган 
в соответствии с его компетенцией;
жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-
ностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо 
вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней 
вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему 
жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 
не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее на-
правившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению;
если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему 
многократно давались письменные ответы по существу в связи 
с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не 
приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное 
лицо вправе принимать решение о безосновательности оче-
редного 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 уве-
домляется письменно заявитель, направивший жалобу;
в случае если ответ по существу поставленного в жалобе во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, состав-
ляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно 
сообщается о невозможности дать ответ по существу постав-
ленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений;
в случае если причины, по которым ответ по существу постав-
ленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем 
были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.
5.11. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) 
должностных лиц, принимающих участие в предоставлении 
муниципальной услуги, а также решения, принимаемые таки-
ми лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
судебном порядке.
5.12. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспарива-
нии решения, действий (бездействия) должностных лиц, при-
нимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в 
суд по месту его жительства или по месту нахождения органа 
местного самоуправления, должностного лица, решение, дей-
ствие (бездействие) которого оспаривается.
5.13. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются сле-
дующие сроки:
три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нару-
шении его права;
один месяц со дня получения гражданином письменного уве-
домления об отказе органа, оказывающего услугу, вышестоя-
щего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или 
со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если 
гражданином не был получен на нее письменный ответ.
Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы 
может быть восстановлен судом.
5.14. Подсудность дела по соответствующей жалобе юридиче-
ских лиц, а также сроки обращения с жалобой в суд, опреде-
ляются в соответствии с процессуальным законодательством 
Российской Федерации.

Приложение №1
 к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и выдача документа об 

изменении цели использования жилого 
помещения муниципального жилищного фонда»

Главе администрации Ярковского сельсовета Новосибирского района Новосибирской области
____________________________________________

от __________________________________________
(фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя)

 документ, удостоверяющий личность:______________
 (наименование документа, 

Прошу исключить жилое помещение, расположенное по 
адресу ____________________________________________ 
из муниципального специализированного жилищного 
фонда и включить в муниципальный жилищный фонд со-
циального использования.
Прошу уведомить о получении запроса на оказание услуги, 
о результате оказания муниципальной услуги
• по телефону, 
• сообщением на электронную почту, 
• почтовым отправлением. 
Принятое решение о предоставлении (непредоставлении) 
муниципальной услуги прошу 
• выдать в органе, оказывающем муниципальную услугу, в 
течение 30 рабочих дней с момента уведомления о резуль-
тате оказания муниципальной услуги,
• направить почтовым отправлением.
Приложения:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
- копия документов, удостоверяющих личность совместно 
проживающих с заявителем граждан;
- копия свидетельств о рождении детей, не достигших воз-
раста 14 лет (подлинники и копии);
- выписка из финансового лицевого счета на жилое по-
мещение;
- выписка из трудовой книжки гражданина, которому 
предоставлено жилое помещение специализированного 
жилищного фонда (заверенную работодателем);
- копия свидетельства о смерти, в случае смерти нани-
мателя, которому было предоставлено жилое помещение 
специализированного жилищного фонда;

- копия пенсионного удостоверения, в случае, если нани-
матель, которому предоставлено жилое помещение спе-
циализированного жилищного фонда, достиг пенсионного 
возраста по старости 
- копия документа, удостоверяющего личность представи-
теля заявителя;
- копия надлежащим образом оформленного документа, 
подтверждающего полномочия представителя;
- решение о включении жилого помещения в специализи-
рованный жилищный фонд;
- решение о предоставлении муниципального жилого по-
мещения;
- выписка из реестра муниципального имущества на жилое 
помещение;
- справки на всех членов семьи об использовании либо 
о не использовании права на приватизацию жилого по-
мещения;
- сведения из органа, осуществляющего государственную 
регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним, о наличии или отсутствии в собственности всех чле-
нов семьи жилых помещений;
- технический паспорт на жилое помещение;
- выписка из похозяйственной книги на жилое помещение;
- копия правоустанавливающий документ (ордер или до-
говор найма специализированного жилищного фонда).
«___»______________ 20___ г. ________________ ________________
________________ () (подпись) (Ф.И.О. лица, подписавшего 
заявление) 

 Приложение №2
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и выдача документа об 

изменении цели использования жилого 
помещения муниципального жилищного фонда»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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 Приложение №3
 к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и выдача документа об 

 изменении цели использования жилого 
помещения муниципального жилищного фонда»

ОБРАЗЕЦ 
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Кому ________________________________
 (фамилия, имя, отчество заявителя)

______________________________________
______________________________________
______________________________________
Куда ________________________________

(адрес
______________________________________

заявителя согласно заявлению)
______________________________________
______________________________________

_______________________________________________ принято ре-
шение об отказе в 
(наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
предоставлении муниципальной услуги ___________________
______________________________,
 (наименование муниципальной услуги)
по следующим основаниям: _______________________________
______________________________________________
(основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги)
Данное решение может быть обжаловано путем подачи 
жалобы в порядке, установленном разделом V админи-

стративного регламента предоставления вышеназванной 
муниципальной услуги и (или) заявления в федеральный 
суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по 
месту нахождения __________________________________________
____________________
 (наименование органа, оказывающего муниципальную 
услугу)
_________________________ ________________ 
_____________________
 (должность лица, (подпись) (расшифровка подписи)
подписавшего уведомление)
М.П.

______________________________________________
 серия, номер, дата и выдавший орган)

адрес: _______________________________________
 (адрес места регистрации и фактического проживания с 

____________________________________________
индексом)

телефон: _______________, факс: ______________,
электронный адрес: ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ ОБ ИЗМЕНЕНИИ ЦЕЛИ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА 
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