
 
 

 

ПРОЕКТ 
 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых 

помещений муниципального специализированного жилищного фонда 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению служебных жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда (далее – муниципальная услуга) 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия 

между Администрацией Мичуринского сельсовета Искитимского района 

Новосибирской области  (далее – Администрация муниципального образования), 

специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, и физическими 

лицами – получателями муниципальной услуги, а также организациями, 

участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

муниципального образования. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

лица, состоящие в трудовых отношениях  с органами местного самоуправления, 

муниципальными учреждениями, в связи с избранием на выборные должности в 

органы местного самоуправления. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633004, Новосибирская область, Искитимский район п. Агролес, улица 

Парковая, 10 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального 

образования: 

- понедельник: c 10.00-13.00 часов 

- среда: с 10.00 – 13.00 часов  

- перерыв на обед: с 13.00 – 14.00 часов 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

1.3.3. Адрес официального интернет-сайта Администрации муниципального 

образования: http://michuradm.nso.ru 

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и 

информационном стенде Администрации муниципального образования, 

обновляется по мере ее изменения.  

Адрес электронной почты: michur_adm@mail.ru 



 
 

 

Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в 

оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Искитимского района Новосибирской области: 

https://iskitimr.nso.ru 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

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

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и 

информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или 

источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями, обновляется по мере ее изменения. 

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Администрация Искитимского района Новосибирской области: 

iskitim-r@ngs.ru, iskitimr@sibmail.ru; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

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

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании 

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников 

предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых 

заявителями: 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

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

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 в  Администрации муниципального образования; 

 посредством размещения на информационном стенде и официальном 

сайте Администрации муниципального образования в сети Интернет, электронного 

информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе 

обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону: 

 к специалистам Администрации муниципального образования, 

участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 
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 в письменной форме почтой; 

 посредством электронной почты. 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично 

специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

муниципального образования, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, 

принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом 

не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо 

дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное 

информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию 

муниципального образования обращение о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает 

другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня 

регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Ответ на обращение подписывается Главой муниципального образования и 

содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя. Ответ на 

обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию или 

должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию или 

должностному лицу в письменной форме. 

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации 

муниципального образования, Интернет-сайтах организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной 



 
 

 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

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

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление  служебных 

жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация 

муниципального образования. При предоставлении муниципальной услуги также 

могут принимать участие в качестве источников получения документов, 

необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления 

информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие 

органы и учреждения:  

- Администрация Искитимского района Новосибирской области; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Новосибирской области. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение договора найма служебного жилого помещения; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 30   дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 рабочих 

дней с момента их подготовки. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, подлежит обязательному размещению на 

официальном сайте администрации, в федеральном реестре и на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций).. 

 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

-заявление о предоставлении служебного жилого помещения (приложение №1 

к настоящему административному регламенту); 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

- трудовая книжка или договор, подтверждающий трудовые соглашения; 



 
 

 

- документы, подтверждающие избрание на выборную должность; 

- перечень членов семьи и документы, подтверждающие их отнесение к 

таковым (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, 

свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении 

(удочерении) (копии); 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об имеющемся 

у заявителя и членов его семьи жилых помещениях на праве собственности, либо 

об отсутствии таковых. 

 

В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

 При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

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

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

-заявление о предоставлении служебного жилого помещения (приложение №1 

к настоящему административному регламенту) 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

- трудовая книжка или договор, подтверждающий трудовые соглашения; 

- документы, подтверждающие избрание на выборную должность; 

 

В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

  

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации  

муниципального образования самостоятельно, или предоставляемых заявителем по 

желанию (с 01.07.2012 г.): 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об имеющемся 

у заявителя и членов его семьи жилых помещениях на праве собственности, либо 

об отсутствии таковых. 

- перечень членов семьи и документы, подтверждающие их отнесение к 

таковым (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, 

свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении 

(удочерении)) (копии). 



 
 

 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя представления документов и 

информации или осуществления действий, определенных в части  1 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг; 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги; 

Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.9. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги: - отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

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

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

поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.13.1. В Администрации муниципального образования прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места 

для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, 

правил противопожарной безопасности; 

 оборудование местами общественного пользования (туалеты) и 

местами для хранения верхней одежды. 

 Оборудование входов  в помещения   пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных 

групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-

проводников»; 

 размещение информационных табличек  (вывески)   рядом со входом 

либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, 

дополнительно для заявителей с ограниченными физическими возможностями 



 
 

 

предусматривается дублирование необходимой звуковой и зрительной 

информации»; 

    пути следования от остановок общественного транспорта до места 

предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими 

информационными указателями»; 

 оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных 

средств, в том числе не менее одного (не менее 10 процентов от общего числа 

парковочных мест) – для транспортных средств инвалидов, на территории, 

прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги»; 

  

2.13.2. Требования к местам для ожидания: 

 места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными 

секциями, и (или) скамьями; 

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

приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о муниципальной услуге. 

2.13.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой 

информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из 

заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информационных 

стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

2.13.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных 

специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием 

номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о 

назначении места для приема заявителя. 

 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются 

личными и (или) настольными идентификационными карточками. 

 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

допускается; 



 
 

 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги и оформления документов. 

2.14. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги: 

2.14.1. Показатели качества муниципальной услуги: 

 выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации 

муниципального образования предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности 

административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 

должностных лиц, сотрудников Администрации муниципального образования при 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.14.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, получивших служебное жилое помещение по 

отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, 

упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, обратившихся за получением 

муниципальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о 

порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах 

оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе 

Администрации муниципального образования, «Едином портале государственных 

и муниципальных услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до  

здания Администрации муниципального образования; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через 

многофункциональный центр или в электронной форме посредством 

автоматизированной информационной системы или Единого портала 

государственных и муниципальных услуг; 

- беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги 

для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски, собак-проводников); 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления 

муниципальной услуги; 



 
 

 

- информационные таблички (вывески) размещаются рядом со входом либо на 

двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям, дополнительно для 

заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривается 

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации; 

- оказание работниками   помощи инвалидам в преодолении барьеров, 

мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

- оборудование соответствующими информационными указателями пути 

следования от остановок общественного транспорта до места предоставления 

муниципальной услуги; 

- размещение присутственных мест на нижних этажах зданий (строений) для 

удобства заявителей; 

2.15. Административные процедуры по приему заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдаче 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 

могут осуществляться   специалистами МФЦ по принципу экстерриториальности, в 

соответствии с которым Заявитель вправе выбрать для обращения за получением 

муниципальной услуги МФЦ, расположенный на территории Новосибирской 

области. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ 

осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между 

Администрацией и МФЦ, заключенным в установленном порядке.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- проверка сведений, представленных заявителем; 

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему 

административному регламенту. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем лично 

или через законного представителя.  



 
 

 

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осущесвляется специалистом, ответственным  за прием и 

регистрацию документов. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя в 

случае предоставления документов уполномоченным лицом. 

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность 

заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных 

документов требованиям законодательства и настоящего административного 

регламента. 

В случае, если выявленные недостатки документов возможно устранить на 

месте, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов оказывает 

содействие заявителю или лицу, предоставившему документы, в устранении 

данных недостатков. 

Если представленные документы соответствуют требованиям 

законодательства и настоящего административного регламента, специалист, 

ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует представленные 

документы  в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной 

услуги и сообщает заявителю регистрационный номер заявления. 

Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 10 

минут с момента представления заявителем документов. 

Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным за 

прием и регистрацию документов, специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги в течение рабочего дня. 

3.1.2. Проверка сведений, представленных заявителем. 

 Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление документов, представленных заявителем, специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

В случае непредставления заявителем специалистом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, самостоятельно истребуются по каналам 

межведомственного взаимодействия следующие документы (или сведения изи 

заменяющие): 

-выписка из Единого государственного реестра недвижимости  об имеющемся 

у него и членов его семьи жилых помещений на праве собственности, либо об 

отсутствии таковых. 

 

Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги 

сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 

рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может 

быть увеличен. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на 

получение муниципальной услуги. 



 
 

 

В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют, заявителю почтовой связью направляется уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

В том случае, если заявитель в соответствии с действующим 

законодательством имеет право на предоставление помещений, специалистом 

инициируется заседание жилищной комиссии, о чем заявителю почтовой связью 

высылается соответствующее уведомление. 

3.1.3. Принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление в администрацию муниципального образования документов, 

представленных заявителем. 

При наличии оснований для предоставления служебного жилого помещения 

администрацией муниципального образования выносится положительное решение, 

на основании которого осуществляется подготовка, согласование и издание 

постановления администрации  муниципального образования о предоставлении 

служебного жилого помещения. 

На основании постановления администрации муниципального образования 

осуществляется подготовка и подписание договора о предоставлении служебного 

жилого помещения.  

По договору найма специализированного жилого помещения одна сторона - 

собственник специализированного жилого помещения (действующий от его имени   

уполномоченный орган местного самоуправления) или уполномоченное им лицо 

(наймодатель) обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) 

данное жилое помещение за плату во владение и пользование для временного 

проживания в нем. 

В договоре найма специализированного жилого помещения определяются 

предмет договора, права и обязанности сторон по пользованию 

специализированным жилым помещением. 

Наниматель специализированного жилого помещения не вправе осуществлять 

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

Служебные жилые помещения предоставляются гражданам в виде жилого 

дома, отдельной квартиры. 

Договор найма служебного жилого помещения заключается на период 

трудовых отношений или на период действия выборной должности. Прекращение 

трудовых отношений либо пребывания на муниципальной службе или на выборной 

должности, а также увольнение со службы является основанием прекращения 

договора найма служебного жилого помещения. 

3.1.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

заявитель извещается почтовой связью о необходимости прибытия для подписания 

договора предоставления служебного жилого помещения.  

3.2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

 



 
 

 

В случае выявления заявителем опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель 

представляет в уполномоченный орган заявление об исправлении таких опечаток и 

(или) ошибок, в котором указывается фамилия, имя, отчество (последнее — при 

наличии) и реквизиты выданного документа. 

 

Уполномоченный специалист уполномоченного органа в срок, не 

превышающий 1 – го рабочего дня с момента поступления соответствующего 

заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах уполномоченный 

специалист уполномоченного органа осуществляет их замену в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с момента поступления соответствующего 

заявления. 

4. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

Администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава 

муниципального образования. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один 

раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на 

основании  распоряжения Главы муниципального образования. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается 

на Главу муниципального образования, который непосредственно принимает 

решение по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение 

возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается 

на сотрудников Администрации муниципального образования в соответствии с 

Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

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

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

муниципальных услуг, или их работников 

 



 
 

 

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

муниципальных услуг, или их работников, принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в 

соответствии с положениями статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.2. Жалоба на действия (бездействие) администрации, должностных лиц, 

муниципальных служащих подается главе. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Новосибирской области. 

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг, осуществляется посредством размещения соответствующей информации на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на 

официальном сайте администрации, Едином портале государственных и 

муниципальных услуг, а также в устной и письменной форме по запросам 

заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией.  

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 

должностных лиц, муниципальных служащих: 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. 

N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг". 

http://internet.garant.ru/#/document/70262414/entry/0


 
 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению служебных  

жилых помещений 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Примерная форма 

 
Главе Мичуринского сельсовета  

Искитимского района Новосибирской области  

от ________________________________ 

__________________________________, 

проживающего(ей) по адресу:  

___________________________________ 

___________________________________ 

контактная информация: 
___________________________________ 

___________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу Вас предоставить мне, работнику _______________________________________________ 

 

___________________________________, служебное жилое помещение специализированного 

жилого фонда муниципального образования, в связи с отсутствием жилья по месту работы. 

 

 
 
"_____" __________________ г.                                                     (подпись заявителя) 

 



 
 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению служебных  

жилых помещений 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Постановление администрации  

муниципального образования о 

предоставлении служебного 

жилого помещения 

 Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

   

Договор найма 

специализированного жилого 

помещения 

  

 

 

 

 

 

 


