
 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЗМЕНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ЧЕРЕПАНОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 26. 09.2022 № 79 

 

О признании утратившим силу постановления от 16.08.2019 № 103 «Об утверждении административного ре-

гламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача разрешений на право организа-

ции розничного рынка на территории муниципального образования Безменовского сельсовета Черепановско-

го района Новосибирской области» 

  
 В целях приведения нормативных правовых актов администрации Безменовского сельсовета Черепа-

новского района Новосибирской области в соответствии с действующим законодательством, 

 ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Признать утратившим силу постановление администрации Безменовского сельсовета Черепановского 

района Новосибирской области от 16.08.2019 № 103  года «Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача разрешений на право организации роз-

ничного рынка». 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Безменовские ведомости» и разместить на сайте ад-

министрации муниципального образования Безменовского сельсовета. 

 

Глава Безменовского сельсовета   Е.Н. Саватеева 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЗМЕНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  

ЧЕРЕПАНОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 27.09.2022 № 80 

 

О внесении изменений в постановление от 20.05.2021 № 46 «Об утверждении Порядка предоставления суб-

сидий, в том числе грантов в форме субсидий, юридическим лицам (за исключением субсидий государствен-

ным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, а также физическим лицам - 

производителям товаров, работ, услуг из бюджета Безменовского сельсовета Черепановского района Новоси-

бирской области» (с изменениями,  внесенными постановлением администрации Безменовского сельсовета 

Черепановского района Новосибирской области  

от 31.01.2022 № 10) 

 

На основании экспертного заключения министерства юстиции новосибирской области от 03.06.2022 

№ 3171-02-02-03/9, администрация Безменовского сельсовета Черепановского района Новосибирской обла-

сти, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести изменения в постановление от 20.05.2021 № 46 «Об утверждении Порядка предоставления 

субсидий, в том числе грантов в форме субсидий, юридическим лицам (за исключением субсидий государ-

ственным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, а также физическим лицам 

- производителям товаров, работ, услуг из бюджета Безменовского сельсовета Черепановского района Ново-

сибирской области»: 

1.1.  Раздел 4 читать в новой редакции: 

«4. Требования к осуществлению контроля за соблюдением условий, целей и порядка предоставления суб-

сидии, а также ответственность за нарушение условий, целей и порядка использования субсидии 

 4.1. Соблюдение условий, целей и порядка предоставления субсидии подлежит обязательной проверке 

главным распорядителем и органами муниципального финансового контроля. 

Печатное издание органов местного самоуправления Безменовского сельсовета Черепановского 

района Новосибирской области 

№ 39 от 30 сентября 2022г. 

 

 

мая 20 

 

 

 

 

 

 

18 г. 

  БЕЗМЕНОВСКИЕ ВЕДОМОСТИ 
бесплатно   

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=E8AA0009-50D5-4922-98EA-C013B48C0590


Проверка соблюдения условий, целей и порядка предоставления субсидии осуществляется в порядке, 

установленном соглашением (если иной порядок не предусмотрен Бюджетным кодексом Российской Феде-

рации и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами). 

4.2. Средства субсидии, полученные и (или) использованные с нарушением условий, целей и порядка их 

предоставления, подлежат возврату получателем в местный бюджет в течение 10 дней со дня предъявления 

требования главным распорядителем, а в случае неисполнения данного требования взыскиваются с получате-

ля в судебном порядке по иску главного распорядителя. 

4.3. Получатель субсидии ведет учет полученных средств в соответствии с действующим законодатель-

ством Российской Федерации. 

4.4. При выявлении фактов нарушения условий, целей и порядка предоставления субсидии главный распо-

рядитель приостанавливает перечисление субсидии или принимает решение об одностороннем отказе от ис-

полнения соглашения. 

4.5. Получатель субсидии несет ответственность за достоверность данных, предоставляемых им главному 

распорядителю, а также за нецелевое использование средств бюджета Безменовского сельсовета Черепанов-

ского района Новосибирской области в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.6. Средства субсидии носят целевой характер и не могут быть использованы на иные цели. Главный рас-

порядитель осуществляет контроль за целевым использованием субсидии. 

При выявлении фактов нарушения условий, целей, порядка предоставления субсидии главный распоряди-

тель приостанавливает перечисление субсидии или принимает решение об одностороннем отказе от исполне-

ния Соглашения.» 

1.2. Дополнить разделом 5: 
«Раздел 5. Порядок возврата субсидии в соответствующий бюджет, в случае нарушения условий предо-

ставления субсидии и ее остатков, не использованных в отчетном финансовом году. 

 5.1.    В случае нарушения условий предоставления субсидии, установленных настоящим порядком, либо 

условий, закрепленных в Соглашении, Получатель обязан возвратить субсидии в соответствующий бюджет. 

При отказе от добровольного возврата субсидии, субсидия подлежит взысканию в судебном порядке в со-

ответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. Возврат субсидии в соответствующий бюджет осуществляется, если нарушены условия, установлен-

ные при предоставлении субсидии: 

- выявлены факты нецелевого или неэффективного использования предоставленной субсидии, а также 

нарушены условия, установленные при предоставлении субсидии; 

- установлены нарушения, выявленные по фактам проверок, проведенных главным распорядителем или 

другим органом финансового контроля; 

- предоставленная субсидия использована не в полном объеме в текущем финансовом году (возврату под-

лежит остаток не использованной субсидии). 

5.3. Решение о возврате субсидии в случае нарушения условий предоставления субсидии и остатков суб-

сидии, не использованных в отчетном финансовом году, оформляется постановлением администрации Без-

меновского сельсовета Черепановского района Новосибирской области. 

Администрация Безменовского сельсовета Черепановского района Новосибирской области в течении 5 

дней с момента подписания правового акта направляет получателю уведомление о возврате субсидии. 

Получатель в течении 10 рабочих дней с момента получения письменного уведомления о возврате субси-

дии обязан произвести возврат полученной субсидии на лицевой счет главного распорядителя. 

При отказе получателя от возврата суммы полученной субсидии в соответствующий бюджет взыскание 

производится в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.4. Получатель несет ответственность за достоверность данных, предоставляемых им в администрацию 

Безменовского сельсовета Черепановского района Новосибирской области, а также за нецелевое использова-

ние субсидии в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.5. Остатки средств субсидии, не использованные Получателем в отчетном финансовом году, подлежат 

возврату в местный бюджет в порядке, установленном пунктом 4.2. настоящего Порядка, если иное не преду-

смотрено Соглашением, Бюджетным кодексом Российской Федерации и принятым в соответствии с ним 

нормативными правовыми актами.» 

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Безменовские ведомости» и разместить на официаль-

ном сайте администрации Безменовского сельсовета Черепановского района Новосибирской области. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава Безменовского сельсовета Е.Н. Саватеева 
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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЗМЕНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ЧЕРЕПАНОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 28.09.2022 № 81 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на 

учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях» 

 

       Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг", на основании письма министерства строительства Новосибирской об-

ласти (Минстрой НСО) от 23.05.2022 №3972-06-02-04/45, администрация Безменовского сельсовета Черепа-

новского района Новосибирской области,   

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

      1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет 

граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях». 

      2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Безменовские ведомости» Черепановского района 

Новосибирской области и разместить на официальном сайте администрации Безменовского сельсовета Чере-

пановского района Новосибирской области в сети «Интернет». 

      4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  

 

Глава Безменовского сельсовета  Е.Н. Саватеева 

 

 

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации  

Безменовского сельсовета 

От 28.09.2022 № 81 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых 

помещениях» 

 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления государственной (муниципальной) услуги «Принятие на 

учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» разработан в целях повышения качества и до-

ступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность дей-

ствий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимо-

действия между администрацией Безменовского сельсовета (далее – администрация), специалистами, предо-

ставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – получателями муниципальной услуги, а так-

же организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.  

 Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие на основании Конституции 

Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Феде-

рации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг». 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Безменовского сельсовета Черепанов-

ского района Новосибирской области. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица – граждане Россий-

ской Федерации, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях представляемых по дого-

ворам социального найма. 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут пред-

ставлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).  

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной (муниципальной) услуги 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации Безменовского сельсовета Черепановско-

го района Новосибирской области (далее Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предо-

ставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);  

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре;  

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;  



4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ);  

на официальном сайте Уполномоченного органа https://admbezmen.nso.ru;   

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или мно-

гофункционального центра.  

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

 способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги;  

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного 

органа);  

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходи-

мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;  

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о ре-

зультатах предоставления муниципальной услуги;  

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги;  

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых 

ими решений при предоставлении муниципальной услуги.  

Получение информации по вопросам предоставления государственной (муниципальной) услуги и услуг, ко-

торые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется 

бесплатно.  

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченно-

го органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в веж-

ливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего теле-

фонный звонок.  

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 

быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих 

вариантов дальнейших действий:  

изложить обращение в письменной форме;  

назначить другое время для консультаций.  

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

 Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за предостав-

ление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 

указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным 

законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной ин-

формационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвер-

жденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выпол-

нения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, уста-

новка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения 

с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или ав-

торизацию заявителя или предоставление им персональных данных.  

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-

ги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:  

https://admbezmen.nso.ru/


о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответ-

ственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;  

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставле-

ние муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);  

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного ор-

гана в сети «Интернет».  

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по тре-

бованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.  

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стен-

дах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключен-

ным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информиро-

ванию, установленных Административным регламентом.  

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном ка-

бинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при об-

ращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.  

II. Стандарт предоставления государственной (муниципальной) услуги 

2.1. Муниципальная услуга «Принятие на учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях».  

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией Безменовского сель-

совета Черепановского района Новосибирской области.  

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с:  

2.3.1. Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного реестра за-

писей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; получения сведений из Единого госу-

дарственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления представителем (юридическим лицом); 

получения сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае по-

дачи заявления представителем (индивидуальным предпринимателем).  

2.3.2. Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, подтверждающих 

действительность паспорта Российской Федерации; сведений, подтверждающих место жительства; сведений 

о реабилитации (признании пострадавшим) лица, репрессированного по политическим мотивам или сведени-

ям о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного.  

2.3.3. Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-именной груп-

пы, даты рождения, СНИЛС, сведений о страховом стаже застрахованного лица, сведений об инвалидности 

из Единой государственной информационной системы социального обеспечения.  

2.3.4. Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведе-

ний из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.  

2.3.5. Органами местного самоуправления в части получения сведений о признании жилого помещения не-

пригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.».  

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заяви-

теля осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной (му-

ниципальной) услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключе-

нием получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. Описание результата предоставления муниципальной услуги  

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

2.5.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту (для цели обращения «Постановка на учет граждан, нуждающихся в предо-

ставлении жилого помещения»).  

2.5.2. Уведомление об учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, по форме, согласно Приложению 

№ 2 к настоящему Административному регламенту (для цели обращений «Внесение изменений в сведения о 

гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения», «Предоставление информации о движении 

в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»).  

2.5.3. Уведомление о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях по форме, согласно При-

ложению № 3 к настоящему Административному регламенту (для целей обращений «Внесение изменений в 

сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения», «Снятие с учета граждан, нуж-

дающихся в предоставлении жилого помещения»).  

2.5.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 5 к 

настоящему Административному регламенту. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 



срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, яв-

ляющихся результатом предоставления муниципальной услуги.  

2.6. Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю спосо-

бом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставлен Нормативные правовые акты, регулиру-

ющие предоставление муниципальной услуги 

 2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указа-

нием их реквизитов и источников официального опубликования), в федеральной государственной информа-

ционной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ.  

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявите-

лем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:  

2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 6 к настояще-

му Административному регламенту.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме.  

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муни-

ципальной услуги:  

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;  

дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполно-

моченном органе, многофункциональном центре.  

2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. В случае направления заявления по-

средством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются 

при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответ-

ствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с исполь-

зованием системы межведомственного электронного взаимодействия.  

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтвержда-

ющий полномочия представителя действовать от имени заявителя. В случае если документ, подтверждающий 

полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной квалификационной 

электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.  

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимате-

лем – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального пред-

принимателя.  

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть подпи-

сан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой 

электронной подписью.  

2.8.3. Документы, подтверждающие родственные отношения и отношения свойства с членами семьи: свиде-

тельство о рождении, свидетельство о смерти, свидетельство о браке, копии документов удостоверяющих 

личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста, справка о заключении брака, свидетельство о рас-

торжении брака, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные 

компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский 

язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состо-

яния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия вступившего в закон-

ную силу решения соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при наличии 

такого решения), свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии).  

2.8.4 Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое не зарегистри-

ровано в ЕГРН:  

договор найма;  

договор купли-продажи;  

договор дарения;  

договор мены;  

договор ренты (пожизненного содержания с иждивением);  

свидетельство о праве на наследство по закону;  

свидетельство о праве на наследство по завещанию;  

решение суда;  



2.8.5 Для граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний или имеющих право на до-

полнительную площадь в соответствии с федеральным законодательством:  

справка врачебной комиссии;  

справка медицинского учреждения;  

справка, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы;  

заключение врачебной комиссии.  

2.8.6. Удостоверения и другие документы, подтверждающие принадлежность к категории лиц, определенных 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации или законами субъекта Российской Фе-

дерации, имеющих право на предоставление жилого помещения.  

2.8.7. Документ о гражданах, зарегистрированных по месту жительства заявителя.  

Если документ не представлен гражданином, уполномоченный орган запрашивает необходимую информа-

цию в соответствующих органах и организациях в рамках межведомственного информационного взаимодей-

ствия. 

2.8.8 Документ из учреждения, осуществляющего кадастровую оценку и техническую инвентаризацию, на 

заявителя и членов семьи о наличии прав на объекты недвижимости.  

2.8.9. Решение суда об установлении факта проживания в жилом помещении для лиц, не имеющих регистра-

цию по месту жительства.  

2.8.10 Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением 

обращается представитель заявителя.  

2.9. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.9 - 2.18 настоящего Административного ре-

гламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы 

запроса через личный кабинет на ЕПГУ.  

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении орга-

нов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг 

2.10. Перечень документов, представляемых гражданином для принятия на учет граждан, нуждающихся в 

жилых помещениях: 

1. Для принятия на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - учет), гражданин представляет 

в исполнительный орган либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муни-

ципальных услуг (далее - многофункциональный центр) в соответствии с заключенным ими в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии: 

1) заявление о принятии на учет по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской обла-

сти; 

2) документы, удостоверяющие личность гражданина, а также членов его семьи; 

3) выписку из домовой книги по месту жительства либо иной документ, содержащий сведения о регистрации 

по месту жительства гражданина, а также членов его семьи; 

4) выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся 

(имеющиеся) у него объекты недвижимости за последние пять лет на момент обращения (на гражданина и 

членов его семьи); 

5) документ, подтверждающий состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (рас-

торжении) брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение органа опеки и попечительства о 

назначении гражданина опекуном в отношении недееспособного лица, решение суда о признании членом се-

мьи); 

6) свидетельство о перемене имени (в случае перемены фамилии, собственно имени и (или) отчества гражда-

нина и (или) членов его семьи). 

Принятие на учет недееспособного гражданина осуществляется на основании заявления о принятии на учет, 

поданного его законным представителем. 

2. Помимо указанных в части 1 настоящей статьи документов, для принятия на учет представляются: 

1) малоимущими гражданами: 

а) справка о признании их малоимущими; 

б) гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом 

семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - договор социального найма. В слу-

чае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого 

может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма; 

в) гражданином, являющимся собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого 

помещения, - правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистри-

рованы в Едином государственном реестре недвижимости; 

consultantplus://offline/ref=0758DDD7A32E70E10183034C296F4D0577FD5C2375D4C4B5BFDC02EBB62A87B1682472340A564B790AE2E397AF0195B2B667079621302D9A9D06D4h6h7F
https://admchulym.nso.ru/page/539#P52
consultantplus://offline/ref=0758DDD7A32E70E10183034C296F4D0577FD5C2375D4C4B5BFDC02EBB62A87B1682472340A564B790AE2E090AF0195B2B667079621302D9A9D06D4h6h7F


г) гражданином, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение 

уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания; 

д) гражданином, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболева-

ния, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, установленному 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, - 

медицинская справка о наличии соответствующего заболевания; 

е) гражданином, не являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или чле-

ном семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилого по-

мещения или членом семьи собственника жилого помещения, - документ, подтверждающий законное осно-

вание владения и (или) пользования жилым помещением; 

3. гражданами, относящимися к категориям граждан, имеющим право на получение мер социальной под-

держки по обеспечению жилыми помещениями в соответствии с федеральными законами, которыми полно-

мочия Российской Федерации по предоставлению мер социальной поддержки по обеспечению жилыми по-

мещениями переданы органам государственной власти субъектов Российской Федерации, - документы, 

предусмотренные подпунктами "б" - "е" пункта 1 настоящей части, а также документы, подтверждающие от-

несение заявителя к предусмотренным федеральными законами категориям граждан; 

4) гражданами, относящимися к иным категориям граждан, имеющим право состоять на учете граждан, нуж-

дающихся в жилых помещениях, в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Но-

восибирской области, - документы, подтверждающие это право. 

5. перечень документов и информации, запрашиваемых, в том числе в электронной форме по каналам межве-

домственного взаимодействия, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов мест-

ного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправ-

ления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, но которые заявитель может 

представить по собственной инициативе: 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о наличии или отсутствии жилых помещений, 

принадлежащих на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая по 

каждому дееспособному члену семьи гражданина; 

- документ, содержащий сведения о регистрации по месту жительства гражданина, а также членов его семьи; 

- документ, подтверждающий состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (растор-

жении) брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение органа опеки и попечительства о назна-

чении гражданина опекуном в отношении недееспособного лица, решение суда о признании членом семьи); 

- свидетельство о перемене имени (в случае перемены фамилии, собственно имени и (или) отчества гражда-

нина и (или) членов его семьи, 

- малоимущими гражданами - справка о признании их малоимущими; 

- гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом 

семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - договор социального найма. В слу-

чае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого 

может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма; 

- гражданином, проживающим в жилом помещении, признанным непригодным для проживания, - решение 

уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания; 

6. Положения не распространяются на решения органов опеки и попечительства о назначении гражданина 

опекуном в отношении недееспособного лица, решения судов о признании членом семьи, свидетельства о 

государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностран-

ного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык. 

2.11.  В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ не вправе требовать 

от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за 

предоставление услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услу-

ги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государствен-

ным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении преду-

смотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 294-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-

ской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в опреде-

ленный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе предста-

вить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собствен-

ной инициативе; 
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3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предо-

ставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 

после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект доку-

ментов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 

(бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-

жащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 ста-

тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя мно-

гофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

5) предоставление на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы которых ранее 

были заверенные соответствии с пунктом 7_2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги 

2.12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, являются:  

1) запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления 

или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;  

2) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, не-

правильное);  

3) представление неполного комплекта документов;  

4) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий 

личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предо-

ставлением услуги указанным лицом);  

5) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации;  

6) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в 

электронной форме с нарушением установленных требований;  

7) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услу-

ги;  

8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.  

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муници-

пальной услуги 

2.13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено.  

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  

2.14.1. Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в слу-

чае, если: 

1) не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации доку-

менты, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 
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1.1) ответ органа местного самоуправления либо подведомственной органу местного самоуправления органи-

зации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необхо-

димых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 

4 статьи 52 Жилищного кодекса, если соответствующий документ не был представлен заявителем по соб-

ственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или ин-

формации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан 

состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

3) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса срок: 

Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающими-

ся в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем 

через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий. 

2.14.2. Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной 

ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса . 

2.14.3. Решение об отказе в принятии на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответ-

ствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого реше-

ния и может быть обжаловано им в судебном порядке. 

2.15. В случае обращения по подуслуге «Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения» основаниями для отказа в предоставлении подуслуги являются: 

1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в 

рамках межведомственного взаимодействия;  

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях.  

2.16. В случае обращения по подуслуге «Предоставление информации о движении в очереди граждан, нуж-

дающихся в предоставлении жилого помещения» основаниями для отказа в предоставлении подуслуги явля-

ются: документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), получен-

ным в рамках межведомственного взаимодействия.  

2.17. В случае обращения по подуслуге «Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого 

помещения» основаниями для отказа в предоставлении подуслуги являются: документы (сведения), пред-

ставленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 

взаимодействия.  

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организация-

ми, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

2.18. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги 

2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходи-

мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

2.20. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и 

при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или мно-

гофункциональном центре составляет не более 15 минут.  

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

в электронной форме 

2.22. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Уполно-

моченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, указанных в пункте 2.14 настоящего Административного регламента, Уполномоченный ор-

ган не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=370BA400-14C4-4CDB-8A8B-B11F2A1A2F55
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=370BA400-14C4-4CDB-8A8B-B11F2A1A2F55
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=370BA400-14C4-4CDB-8A8B-B11F2A1A2F55


приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в При-

ложении № 4 к настоящему Административному регламенту.  

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.23. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муни-

ципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта.  

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором раз-

мещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомо-

бильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 

10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвали-

дами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Феде-

рации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.  

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных 

колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пан-

дусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию:  

наименование;  

местонахождение и юридический адрес;  

режим работы;  

график приема;  

номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам.  

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:  

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи;  

туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фак-

тической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.  

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письмен-

ными принадлежностями.  

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов;  

графика приема Заявителей.  

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройством (принтером) и копирующим устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее - при наличии) и должности.  

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муни-

ципальная услуга;  

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, 

в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;  

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвиже-

ния; 

 надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепят-

ственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; дублирование необходимой для инва-



лидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-

мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;  

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты 

(здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги;  

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муни-

ципальных услуг наравне с другими лицами.  

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.24. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:  

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в 

информационнотелекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), сред-

ствах массовой информации; возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении государ-

ственной (муниципальной) услуги с помощью ЕПГУ;  

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-

ванием информационно-коммуникационных технологий.  

2.25. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, 

установленным настоящим Административным регламентом;  

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги;  

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) 

отношение к заявителям;  

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;  

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его долж-

ностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмот-

рения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.  

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстеррито-

риальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.26. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной 

услуги в многофункциональном центре.  

2.27. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ.  

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной 

записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерак-

тивной формы в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикреп-

ленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги счи-

тается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подпи-

сание заявления.  

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного 

регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного до-

кумента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должност-

ного лица Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также 

может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмот-

ренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента.  

2.28. Электронные документы представляются в следующих форматах:  

а) xml - для формализованных документов;  

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением до-

кументов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);  

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;  

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы 

и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пунк-

та), а также документов с графическим содержанием.  

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл;  

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.  



Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала до-

кумента (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригина-

ла документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:  

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);  

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения);  

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображе-

ний либо цветного текста);  

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, угло-

вого штампа бланка;  

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит тексто-

вую и (или) графическую информацию. 

 Электронные документы должны обеспечивать:  

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и за-

кладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.  

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного элек-

тронного документа. 

 III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требо-

вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

проверка документов и регистрация заявления;  

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ);  

рассмотрение документов и сведений; 

 принятие решения;  

выдача результата;  

внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей.  

Описание административных процедур представлено в Приложении № 6 к настоящему Административному 

регламенту.  

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в 

электронной форме 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:  

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;  

формирование заявления;  

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги;  

получение результата предоставления муниципальной услуги;  

получение сведений о ходе рассмотрения заявления;  

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;  

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо 

действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего.  

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

3.3. Формирование заявления.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем 

каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электрон-

ной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения по-

средством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.  

При формировании заявления заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.9 – 2.11 

настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию поль-

зователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в элек-

тронную форму заявления;  



г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, от-

сутствующих в ЕСИА;  

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, 

а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления государ-

ственной (муниципальной) услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.  

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на 

ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабо-

чий день:  

а) прием документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, и направ-

ление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;  

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответ-

ственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной 

услуги (далее – ГИС).  

Ответственное должностное лицо:  

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; 

 рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); производит дей-

ствия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.  

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность 

получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет 

на ЕПГУ;  

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель по-

лучает при личном обращении в многофункциональном центре.  

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной 

услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном каби-

нете по собственной инициативе, в любое время.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также све-

дения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в при-

еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги 

и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. Оценка качества предоставления муниципаль-

ной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности ру-

ководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных под-

разделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответству-

ющими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных под-

разделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделе-

ний) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных цен-

тров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как осно-

вания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей».  



3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной ин-

формационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и дей-

ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заяв-

лением с приложением документов, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.  

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.13 насто-

ящего Административного регламента.  

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах осуществляется в следующем порядке:  

3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправ-

ления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.  

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоя-

щего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являю-

щиеся результатом предоставления муниципальной услуги.  

3.13.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги.  

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела.  

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента Порядок осуществления текуще-

го контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений ре-

гламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-

ществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), упол-

номоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информа-

ция специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа).  

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:  

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной (муниципальной) услуги;  

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

 рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на ре-

шения, действия (бездействие) должностных лиц.  

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления государственной (муниципальной) услуги, в том числе порядок и формы контроля за 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной (муниципальной) услуги включает в 

себя проведение плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предо-

ставления муниципальной услуги контролю подлежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и обоснованность приня-

того решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых 

или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 

актов Новосибирской области и нормативных правовых актов Безменовского сельсовета Черепановского 

района Новосибирской области;  

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предостав-

ления муниципальной услуги.  

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-

мые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 



 4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Админи-

стративного регламента, нормативных правовых актов Новосибирской области в случае предоставления гос-

ударственной услуги, государственной услуги с переданными полномочиями и нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления Безменовского сельсовета Черепановского района Новосибирской области 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации.  

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регла-

ментах в соответствии с требованиями законодательства. 

 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением му-

ниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том чис-

ле о сроках завершения административных процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги;  

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.  

4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного орга-

на, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а 

также работника многофункционального центра при предоставлении государственной (муниципальной) 

услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).  

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, ко-

торым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письмен-

ной форме на бумажном носителе или в электронной форме:  

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномочен-

ного органа, руководителя Уполномоченного органа;  

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя струк-

турного подразделения Уполномоченного органа; к руководителю многофункционального центра – на реше-

ния и действия (бездействие) работника многофункционального центра;  

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального 

центра.  

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.  

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с ис-

пользованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в ме-

стах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставля-

ется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлени-

ем по адресу, указанному заявителем (представителем).  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжало-

вания действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регули-

руется:  

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной госу-

дарственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг».  



VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг  

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении государ-

ственной (муниципальной) услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет:  

информирование заявителей о порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной (муниципаль-

ной) услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственной (муниципаль-

ной) услуги в многофункциональном центре;  

выдачу заявителю результата предоставления государственной (муниципальной) услуги, на бумажном носи-

теле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр 

по результатам предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также выдача документов, вклю-

чая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предостав-

ляющих государственных (муниципальных) услуг; 

 иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.  

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций мно-

гофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  

Информирование заявителей 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на офи-

циальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;  

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых от-

правлений, либо по электронной почте. 

 При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по ин-

тересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секто-

ре информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, име-

ни, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Инди-

видуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционально-

го центра осуществляет не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункциональ-

ного центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 

заявителю:  

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, ука-

занным в обращении); назначить другое время для консультаций.  

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок 

не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по ад-

ресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме 

электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступив-

шем в многофункциональный центр в письменной форме.  

Выдача заявителю результата предоставления государственной (муниципальной) услуги 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении государственной (муниципальной) услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает докумен-

ты в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно 

заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и многофунк-

циональным центром в порядке, утвержденном Постановлением № 797.  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр 

определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением 

№ 797.  

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом государственной (муниципальной) 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответ-

ствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

 Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации;  

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);  

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;  



распечатывает результат предоставления государственной (муниципальной) услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального 

центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункцио-

нального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – 

печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный до-

кумент;  

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг мно-

гофункциональным центром.  

 

Приложение № 1  

к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

Форма решения о принятии на учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях 

____________________________________________________________ Наименование уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления  

 

Кому _________________________________  

                                                                                         (фамилия, имя, отчество)  

______________________________________ ______________________________________  

                                                        (телефон и адрес электронной почты)  

 

РЕШЕНИЕ  

о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся  

в жилых помещениях  

Дата _____________                                                                №___________  

 

 По результатам рассмотрения заявления от __________ № ______ и приложенных к нему документов, в со-

ответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение поставить на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях:  

_________________________________________________________________ ФИО заявителя 

и совместно проживающих членов семьи:  

1.  

2.  

3.  

4. 

 Дата принятия на учет:   

Номер в очереди:  

____________________  ______________________     ______________________                                                                           

(должность                                                           (подпись)                                 (расшифровка подписи)  

сотрудника органа власти,  

принявшего решение)  

 

«__» _______________ 20__ г.  

 

М.П.  

 

Приложение № 2  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 

Форма уведомления об учете граждан,  

нуждающихся в жилых помещениях 

__________________________________________________________________ Наименование уполномоченного 

органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления  

 

Кому _________________________________  



                                                                                      (фамилия, имя, отчество)  

______________________________________  

 

______________________________________  

(телефон и адрес электронной почты)  

УВЕДОМЛЕНИЕ  

об учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях 

 Дата ________________                                                        №___________ 

  

По результатам рассмотрения заявления от __________ № ______ информируем о нахождении на учете в ка-

честве нуждающихся в жилых помещениях: 

_________________________________________________________________ ФИО заявителя 

 

Дата принятия на учет:  

Номер в очереди:  

____________________________________ ___________ __________________ 

(должность сотрудника органа власти,                              (подпись)         (расшифровка подписи) 

принявшего решение) 

                                                                                                    

 

 «__» _______________ 20__ г.  

 

М.П.  

Приложение № 3  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 

Форма уведомления о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях 

____________________________________________________________ Наименование уполномоченного орга-

на исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления  

 

Кому _________________________________  

                                                                                (фамилия, имя, отчество)  

______________________________________  

 

______________________________________  

(телефон и адрес электронной почты)  

УВЕДОМЛЕНИЕ  

о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях  

 

Дата __________________                                                №___________  

 

По результатам рассмотрения заявления от __________ № ______ информируем о снятии с учета граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях: 

_________________________________________________________________ ФИО заявителя 

____________________________________ __________ ___________________  

(должность                                                                             (подпись)         (расшифровка подписи)  

сотрудника органа власти, принявшего решение)  

 

«__» _______________ 20__ г.  

 

М.П.                                                                                                                                                       Приложение № 4  

к Административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги 

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

__________________________________________________________________ 



Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа 

местного самоуправления 

Кому _________________________________  

                                                                                     (фамилия, имя, отчество)  

______________________________________  

 

______________________________________  

(телефон и адрес электронной почты)  

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве, нуждающихся в жилых помещениях» 

Дата _______________                                                     № _____________ 

 

По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему докумен-

тов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:  

 

№ 

 пункта ад-

мини-

стративного 

регламента 

Наименование основания для отказа в соот-

ветствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа в предоставле-

нии услуги 

 Запрос о предоставлении услуги подан в орган 

государственной власти, орган местного само-

управления или организацию, в полномочия 

которых не входит предоставление услуги 

Указываются основания такого вывода 

 Неполное заполнение обязательных полей в 

форме запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого вывода 

 Представление неполного комплекта докумен-

тов 

Указывается исчерпывающий перечень до-

кументов, непредставленных заявителем 

 Представленные документы утратили силу на 

момент обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий перечень до-

кументов, утративших силу 

 Представленные документы содержат под-

чистки и исправления текста, не заверенные в 

порядке, установленном законодательством  

Российской Федерации 

Указывается исчерпывающий перечень до-

кументов, содержащих подчистки и исправ-

ления 

 Подача заявления о предоставлении услуги и 

документов, необходимых для предоставления 

услуги, в электронной форме с нарушением 

установленных требований 

Указываются основания такого вывода 

 Представленные в электронной форме доку-

менты содержат повреждения, наличие кото-

рых не позволяет в полном объеме использо-

вать информацию и сведения, содержащиеся в 

документах для предоставления услуги 

Указывается исчерпывающий перечень до-

кументов, содержащих повреждения 

 Заявление подано лицом, не имеющим полно-

мочий представлять интересы заявителя 

Указываются основания такого вывода 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после 

устранения указанных нарушений.  

 Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный 

орган, а также в судебном порядке. ____________________________________ ___________ 

________________________  

(должность (подпись) (расшифровка подписи) сотрудника органа власти, принявшего решение) 

 

 «__» _______________ 20__ г.  

 

М.П.  

 



Приложение № 5  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

 

 Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

________________________________________________________________ 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа 

местного самоуправления  

 

Кому _________________________________  

                                                                                 (фамилия, имя, отчество) 

 ______________________________________  

______________________________________  

(телефон и адрес электронной почты)  

 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в предоставлении услуги «Принятие на учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещени-

ях» 

 Дата _______________                                                      № _____________  

 

По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему докумен-

тов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:  

 

№ пункта  

Админи-

стративно-

го регла-

мента 

Наименование основания для отказа в соот-

ветствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа в предоставлении 

услуги 

 Документы (сведения), представленные за-

явителем, противоречат документам (сведе-

ниям), полученным в рамках межведом-

ственного взаимодействия 

Указываются основания такого вывода 

 Отсутствие у членов семьи места жительства 

на территории субъекта Российской Федера-

ции 

Указываются основания такого вывода 

 Представленными документами и сведения-

ми не подтверждается право гражданина на 

предоставление жилого помещения 

Указываются основания такого вывода 

 Не истек срок совершения действий, преду-

смотренных статьей 53 Жилищного кодекса 

Российской Федерации, которые привели к 

ухудшению жилищных условий 

Указываются основания такого вывода 

 Представлены документы, которые не под-

тверждают право соответствующих граждан 

состоять на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях 

Указываются основания такого вывода 

Разъяснение причин отказа: ________________________________________ Дополнительно информируем: 

_____________________________________ __________________________________________  

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после 

устранения указанных нарушений.  

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный 

орган, а также в судебном порядке.  

__________________________________________________________________ 

(должность                                                (подпись)                       (расшифровка подписи) сотрудника органа 

власти, принявшего решение) 

 «__» _______________ 20__ г.  

 

М.П.  



Приложение № 6  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

  

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

__________________________________________________________________ 

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 

 

 Заявление о постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения  

1. Заявитель _____________________________________________________                                        (фами-

лия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)  

Телефон: ________________________________________________  

Адрес электронной почты:__________________________________________ Документ, удостоверяющий лич-

ность заявителя:  

наименование: ____________________________________________  

серия, номер ______________________________ 

дата выдачи: ____________________________  

кем выдан: _____________________________________________________ код подразделения: 

___________________________________________ Адрес регистрации по месту житель-

ства:______________________________  

 

2.Представитель заявителя:  

- Физическое лицо Сведения о представителе:_________________________ (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)  

 

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: наименование: 

_________________________________________________ серия, номер _____________________________ 

дата выдачи: _____________________________  

Контактные данные _______________________________________________  

(телефон, адрес электронной почты)  

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

________________________________________________________________  

 

- Индивидуальный предприниматель Сведения об индивидуальном предпринимателе:  

Полное наименование____________________________________________ ОГР-

НИП________________________________________________________ 

ИНН____________________________________________________________  

Контактные данные ______________________________________________ (телефон, адрес электронной по-

чты)  

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

________________________________________________________  

- Юридическое лицо Сведения о юридическом лице:  

Полное наименование___________________________________ 

ОГРН___________________________________________________________ 

ИНН____________________________________________________________  

 

Контактные данные_____________________________________________ (телефон, адрес электронной почты)  

 

- Сотрудник организации Сведения о представителе: 

________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)  

 

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: наименование: 

___________________________________________________ 

серия, номер _____________________________ 

дата выдачи: _____________________________  

Контактные данные_______________________________________________ (телефон, адрес электронной по-

чты)  

 



Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

________________________________________________________________ 

 

- Руководитель организации Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:  

наименование:  

________________________________________________________________  

серия, номер _____________________________ 

дата выдачи: _____________________________  

Контактные данные _______________________________________________ (телефон, адрес электронной по-

чты) 

  

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

________________________________________________________________ 

 

3. Категория заявителя:  

- Малоимущие граждане  

- Наличие льготной категории  

 

4. Причина отнесения к льготной категории:  

4.1. Наличие инвалидности  

- Инвалиды  

- Семьи, имеющие детей-инвалидов  

Сведения о ребенке-инвалиде:  

______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии)  

Дата рождения ___________________________________________________ 

СНИЛС _______________________________________________________  

 

4.2. Участие в войне, боевых действиях, особые заслуги перед государством - Участник событий (лицо, име-

ющее заслуги)  

- Член семьи (умершего) участника  

Удостоверение __________________________________________________  

 

4.3. Ликвидация радиационных аварий, служба в подразделении особого риска 

- Участник событий  

- Член семьи (умершего) участника  

Удостоверение ___________________________________________________  

 

4.4. Политические репрессии  

- Реабилитированные лица  

- Лица, признанные пострадавшими от политических репрессий  

Документ о признании пострадавшим от политических репрессий_________________________  

 

 4.5. Многодетная семья  

Реквизиты удостоверения многодетной семьи:    

  ________________________________________________________________  

(номер, дата выдачи, орган (МФЦ) выдавший удостоверение) 

  

4.6. Категории, связанные с трудовой деятельностью Документ, подтверждающий отнесение к катего-

рии_____________________________  

 

4.7. Дети-сироты или дети, оставшиеся без попечения родителей  

Документ, подтверждающий утрату (отсутствие) родителей 

________________________________________________________________ 

 

Дата, когда необходимо получить жилое помещение________________________________________  

 

4.8. Граждане, страдающие хроническими заболеваниями Заключение медицинской комиссии о наличии 

хронического заболевания ________________________________________________________________ 



  

5. Основание для постановки на учет заявителя (указать один из вариантов): 

 5.1. Заявитель не является нанимателем (собственником) или членом семьи нанимателя (собственника) жи-

лого помещения  

5.2. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социаль-

ного найма, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы Реквизиты дого-

вора социального найма _______________________________________ 

(номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор)  

5.3. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого помещения социального исполь-

зования, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы  

Наймодатель жилого помещения:  

- Орган государственной власти  

- Орган местного самоуправления  

- Организация Реквизиты договора найма жилого помещения_______________________________ 

(номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор)  

5.4. Заявитель является собственником или членом семьи собственника жилого помещения, обеспеченным 

общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы  

Право собственности на жилое помещение: 

 - Зарегистрировано в ЕГРН  

- Не зарегистрировано в ЕГРН  

Документ, подтверждающий право собственности на жилое помеще-

ние______________________________________________________  

Кадастровый номер жилого помещения ______________________________ 

- Заявитель проживает в помещении, не отвечающем по установленным для жилых помещений требованиям  

 

6. Семейное положение:  

Проживаю один  

Проживаю совместно с членами семьи  

 

7. Состою в браке 

 Супруг: ________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество 

(при наличии), дата рождения, СНИЛС)  

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование:____________________________________________________  

серия, номер ______________________________ 

дата выдачи: ____________________________  

    кем выдан:______________________________________________________  

код подразделения:__________________________________________________ Адрес регистрации по месту 

жительства: _______________________________ Реквизиты актовой записи о заключении брака 

__________________________________________________________________  

(номер, дата, орган, место государственной регистрации) 

8. Проживаю с родителями (родителями супруга)  

 

8.1. ФИО родителя________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при 

наличии), дата рождения, СНИЛС)  

Документ, удостоверяющий личность:  

наименование: ______________________________________ 

серия, номер ______________________________ 

дата выдачи: ____________________________  

кем выдан:_________________________________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: _______________________________ 

 

8.2. ФИО родителя________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при 

наличии), дата рождения, СНИЛС)  

 

Документ, удостоверяющий личность:  

наименование: _____________________________________________________  

серия, номер ______________________________ 



дата выдачи: ____________________________  

кем выдан: ________________________________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства _______________________________  

 

9. Имеются дети ФИО ребенка 

__________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при 

наличии), дата рождения, СНИЛС)  

 

Документ, удостоверяющий личность:  

наименование: _____________________________________________________  

серия, номер ______________________________ 

дата выдачи: ____________________________  

кем выдан: _________________________________________________________  

Реквизиты актовой записи о рождении ребенка 

__________________________________________________________________ 

(номер, дата, орган, место государственной регистрации) 

 

10. Имеются иные родственники, проживающие совместно  

ФИО родственника__________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при 

наличии), дата рождения, СНИЛС)  

 

Документ, удостоверяющий личность:  

наименование:______________________________________________________  

серия, номер ______________________________ 

дата выдачи: ____________________________  

кем выдан: ________________________________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: ______________________________  

 

Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. Даю свое согласие на получение, 

обработку и передачу моих персональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

 Дата ____________________  Подпись заявителя_________________________ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЗМЕНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ЧЕРЕПАНОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 28.09.2022 № 82 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предостав-

ление жилого помещения по договору социального найма» 

       Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг", на основании письма министерства строительства Новосибирской об-

ласти (Минстрой НСО) от 23.05.2022 №3972-06-02-04/45, администрация Безменовского сельсовета Черепа-

новского района Новосибирской области,   

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма». 

2. Считать утратившим силу постановление от 07.08.2019г. № 81 «Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципальных жилых помещений 

по договорам социального найма». 

3. Считать утратившим силу постановление от 05.11.2020 № 93 «О внесении изменений в постановление 

от 07.08.2019 № 81 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление муниципальных жилых помещений по договорам социального найма» 

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Безменовские ведомости» Черепановского района 

Новосибирской области и разместить на официальном сайте администрации Безменовского сельсовета Чере-

пановского района Новосибирской области в сети «Интернет». 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  

 

Глава Безменовского сельсовета   Е.Н. Саватеева 

 



УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации Безменовского сельсовета 

Черепановского района Новосибирской области 

От 28.09.2022 № 82 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального 

найма» 

I. Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помеще-

ния по договору социального найма» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных про-

цедур) при осуществлении полномочий предоставления муниципальной услуги в Безменовского сельсовета 

Черепановского района Новосибирской области.  

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие на основании Конституции 

Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Феде-

рации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг».  

Круг Заявителей 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица – граждане Россий-

ской Федерации, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях представляемых по дого-

ворам социального найма (далее – Заявитель).  

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут пред-

ставлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель). Требования к поряд-

ку информирования о предоставлении муниципальной услуги.  

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации Безменовского сельсовета Черепановско-

го района Новосибирской области (далее Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предо-

ставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);  

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре;  

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;  

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ);  

на официальном сайте Уполномоченного органа https://admbezmen.nso.ru;  

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или мно-

гофункционального центра.  

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: способов подачи заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги;  

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги;  

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного 

органа);  

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходи-

мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;  

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о ре-

зультатах предоставления муниципальной услуги; по вопросам предоставления услуг, которые являются не-

обходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;  

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых 

ими решений при предоставлении муниципальной услуги.  

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются не-

обходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, 

работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (кор-

ректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 

Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего теле-

фонный звонок.  

https://admbezmen.nso.ru/


Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен 

быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. 

 Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих 

вариантов дальнейших действий: 

 изложить обращение в письменной форме;  

назначить другое время для консультаций.  

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за предостав-

ление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 

указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным 

законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной ин-

формационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвер-

жденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.  

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выпол-

нения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, уста-

новка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения 

с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или ав-

торизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-

ги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:  

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответ-

ственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;  

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставле-

ние муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);  

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного ор-

гана в сети «Интернет».  

1.10. В зале ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по тре-

бованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.  

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стен-

дах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключен-

ным между многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информиро-

ванию, установленных Административным регламентом.  

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном ка-

бинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при об-

ращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по договору социального найма».  

Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления (организации), предо-

ставляющего муниципальную услугу 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом - администрацией Безменовского 

сельсовета Черепановского района Новосибирской области.  

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: Черепановское отделение Управление 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.  

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с:  

2.3.1. Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного реестра за-

писей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака;  

получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления 

представителем (юридическим лицом);  



получения сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае по-

дачи заявления представителем (индивидуальным предпринимателем).  

2.3.2. Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, подтверждающих 

действительность паспорта Российской Федерации и место жительства.  

2.3.3. Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-именной груп-

пы, даты рождения, СНИЛС.  

2.3.4. Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведе-

ний из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.  

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заяви-

теля осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-

ципальной услуги.  

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

2.5.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту.  

2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения, согласно Приложению № 5 к настоящему Ад-

министративному регламенту.  

2.5.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 3 к 

настоящему Административному регламенту. 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в орга-

низации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставле-

ния муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предо-

ставления муниципальной услуги 

2.6. Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю спосо-

бом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указа-

нием их реквизитов и источников официального опубликования), в федеральной государственной информа-

ционной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ.  

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявите-

лем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.9. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

2.9.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 4 к настояще-

му Административному регламенту.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме.  

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муни-

ципальной услуги:  

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;  

дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполно-

моченном органе, многофункциональном центре.  

2.9.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность за-

явителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 

аутентификации (далее – ЕСИА).  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность за-

явителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации 

и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.  

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен быть 

подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего доку-

мент.  



В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимате-

лем – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального пред-

принимателя.  

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть подпи-

сан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой 

электронной подписью.  

2.9.3. Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14-летнего возраста.  

2.9.4. Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, 

справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о государственной регистра-

ции актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства и их нота-

риально удостоверенный перевод на русский язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, выдан-

ные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации 

- при их наличии, копия вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражда-

нина членом семьи заявителя - при наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, имени, от-

чества (при их наличии).  

2.9.5. Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи заявителя являются 

нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использования по договору найма, заключен-

ного с организацией.  

2.9.6. Правоустанавливающие документы на жилое помещение – в случае, если право заявителя или членов 

семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимо-

сти.  

2.9.7. Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении жилого помеще-

ния, предоставленного по договору социального найма – в случае, если планируется освободить занимаемое 

жилое помещение после предоставления нового жилого помещения.  

2.9.8. Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболевания – в 

случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или проживает в квартире, заня-

той несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хроническо-

го заболевания.  

2.10. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.9 настоящего Административного регламен-

та, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запро-

са через личный кабинет на ЕПГУ.  

 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-

дарственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предостав-

лении государственных или муниципальных услуг 

 2.11. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, орга-

нов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муни-

ципальных услуг в случае обращения:  

2.11.1. Сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о 

заключении брака;  

2.11.2. Проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС;  

2.11.3. Сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации;  

2.11.4. Сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государственного реестра не-

движимости об объектах недвижимости; сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц;  

2.11.5. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.  

2.12. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:  

2.12.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществ-

ление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникаю-

щие в связи с предоставлением муниципальной услуги.  

2.12.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации и Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Безменовского 

сельсовета Черепановского района Новосибирской области. 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, ор-

ганов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного са-

моуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением доку-

ментов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).  



2.12.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указыва-

лись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:  

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, 

после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект доку-

ментов;  

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги;  

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия 

(бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномо-

ченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся из-

винения за доставленные неудобства.  

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги. 

2.13. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, являются:  

2.13.1. Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправле-

ния или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги.  

2.13.2. Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, 

неправильное).  

2.13.3. Представление неполного комплекта документов. 2.13.4. Представленные документы утратили силу 

на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полно-

мочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).  

2.13.5. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации.  

2.13.6. Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в 

электронной форме с нарушением установленных требований.  

2.13.7. Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позво-

ляет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставле-

ния услуги.  

2.13.8. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. Исчерпываю-

щий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:  

2.14.1. Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), получен-

ным в рамках межведомственного взаимодействия. 

 2.14.2. Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в предоставлении 

жилого помещения.  

2.15 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выда-

ваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.  

2.16. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за 

муниципальной услуги 

2.17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходи-

мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

2.18. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  



Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или мно-

гофункциональном центре составляет не более 15 минут.  

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

в электронной форме 

2.20. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Уполно-

моченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, указанных в пункте 2.13 настоящего Административного регламента, Уполномоченный ор-

ган не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в При-

ложении № 2 к настоящему Административному регламенту.  

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.21. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муни-

ципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта.  

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором раз-

мещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомо-

бильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 

10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвали-

дами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Феде-

рации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

 В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных 

колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пан-

дусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными 

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

 Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию:  

наименование;  

местонахождение и юридический адрес;  

режим работы;  

график приема;  

номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:  

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи;  

туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фак-

тической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.  

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письмен-

ными принадлежностями.  

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов;  

графика приема Заявителей.  



Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройством (принтером) и копирующим устройством. 

 Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее - при наличии) и должности.  

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муни-

ципальная услуга; 

 возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, 

в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;  

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвиже-

ния;  

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепят-

ственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;  

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и 

иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

 допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты 

(здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги;  

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг 

наравне с другими лицами.  

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.22. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: наличие пол-

ной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информаци-

онно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 

информации;  

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью 

ЕПГУ;  

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-

ванием информационнокоммуникационных технологий.  

2.23. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: своевременность 

предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным 

настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги;  

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) 

отношение к заявителям;  

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;  

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его долж-

ностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмот-

рения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстеррито-

риальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.24. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части 

обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной 

услуги в многофункциональном центре.  

2.25. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме 

электронных документов посредством ЕПГУ.  

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной 

записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерак-

тивной формы в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикреп-

ленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в 

Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги счи-

тается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подпи-

сание заявления.  



Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного 

регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного до-

кумента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должност-

ного лица Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также 

может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре в порядке, предусмот-

ренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента.  

2.26. Электронные документы представляются в следующих форматах:  

а) xml - для формализованных документов;  

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением до-

кументов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);  

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;  

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы 

и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пунк-

та), а также документов с графическим содержанием.  

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл;  

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. Допускается формирование 

электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий 

не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 

500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:  

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);  

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического 

изображения);  

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображе-

ний либо цветного текста);  

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, угло-

вого штампа бланка;  

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит тексто-

вую и (или) графическую информацию. Электронные документы должны обеспечивать:  

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и за-

кладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

 Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного элек-

тронного документа.  

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требо-

вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме.  

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: про-

верка документов и регистрация заявления;  

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ);  

рассмотрение документов и сведений;  

принятие решения; выдача результата;  

внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей.  

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в 

электронной форме 

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: получение 

информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;  

формирование заявления;  

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для муници-

пальной услуги;  

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления;  

осуществление оценки качества муниципальной услуги;  

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа либо 

действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего.  



Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме 

3.3. Формирование заявления.  

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем 

каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электрон-

ной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения по-

средством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.  

При формировании заявления заявителю обеспечивается:  

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.9 – 2.12 

настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию поль-

зователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в элек-

тронную форму заявления;  

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием 

сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, от-

сутствующих в ЕСИА;  

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации;  

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, 

а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. Сформированное и подписан-

ное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.  

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на 

ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабо-

чий день:  

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления;  

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответ-

ственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной 

услуги (далее – ГИС). 

 Ответственное должностное лицо:  

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день;  

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);  

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.  

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность 

получения документа:  

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет 

на ЕПГУ;  

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель по-

лучает при личном обращении в многофункциональном центре.  

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной 

услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном каби-

нете по собственной инициативе, в любое время. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также све-

дения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в при-

еме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги 



и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки 

гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов ис-

полнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государствен-

ных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о до-

срочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных ор-

ганов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных 

услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о 

применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».  

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной ин-

формационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и дей-

ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах 

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный органа с заяв-

лением с приложением документов, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.  

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 2.13 насто-

ящего Административного регламента. 

 3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах осуществляется в следующем порядке:  

3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправ-

ления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.  

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоя-

щего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являю-

щиеся результатом предоставления муниципальной услуги.  

3.13.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся ре-

зультатом предоставления муниципальной услуги.  

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации 

заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела.  

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента Порядок осуществления текуще-

го контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений ре-

гламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-

ществляется на постоянной основе должностными лицами администрации Безменовского сельсовета (Упол-

номоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной 

услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информа-

ция специалистов и должностных лиц администрации Безменовского сельсовета (Уполномоченного органа).  

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги;  

выявления и устранения нарушений прав граждан;  

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на ре-

шения, действия (бездействие) должностных лиц.  



Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и каче-

ством предоставления муниципальной услуги 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение 

плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, 

утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества предо-

ставления муниципальной услуги контролю подлежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и обоснованность приня-

того решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых 

или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 

актов Новосибирской области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Безменов-

ского сельсовета Черепановского района Новосибирской области; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предостав-

ления муниципальной услуги.  

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-

мые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Админи-

стративного регламента, нормативных правовых актов Новосибирской области и нормативных правовых ак-

тов органов местного самоуправления Безменовского сельсовета Черепановского района Новосибирской об-

ласти; 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации.  

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о 

предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регла-

ментах в соответствии с требованиями законодательства.  

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением му-

ниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том чис-

ле о сроках завершения административных процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги;  

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.  

4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, 

устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций 

доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного орга-

на, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а 

также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 

(внесудебном) порядке (далее – жалоба).  

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;  

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письмен-

ной форме на бумажном носителе или в электронной форме:  

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя 

структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномочен-

ного органа, руководителя Уполномоченного органа;  

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя струк-

турного подразделения Уполномоченного органа; к руководителю многофункционального центра – на реше-

ния и действия (бездействие) работника многофункционального центра;  



к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального 

центра.  

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра 

определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.  

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с ис-

пользованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в ме-

стах предоставления государственной (муниципальной) услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а 

также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме поч-

товым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжало-

вания действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:  

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной госу-

дарственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг».  

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципаль-

ной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: информирование заявителей о порядке предоставления му-

ниципальной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением му-

ниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональном центре;  

выдачу заявителю результата предоставления государственной (муниципальной) услуги, на бумажном носи-

теле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр 

по результатам предоставления муниципальной услуги, 

 а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информа-

ционных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг;  

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ.  

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций мно-

гофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  

Информирование заявителей 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими способами:  

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на офи-

циальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;  

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посредством почтовых от-

правлений, либо по электронной почте.  

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует заявителей по ин-

тересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секто-

ре информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, име-

ни, отчестве и должности работника многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Инди-

видуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник многофункционально-

го центра осуществляет не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник многофункциональ-

ного центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 

заявителю: изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со спо-

собом, указанным в обращении);  

назначить другое время для консультаций.  

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок 

не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по ад-

ресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме 



электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступив-

шем в многофункциональный центр в письменной форме.  

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказа-

ния услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункци-

ональный центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным со-

глашениям о взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным цен-

тром в порядке, утвержденном Постановлением № 797.  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональный центр 

определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением 

№ 797.  

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке 

очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели 

обращения, либо по предварительной записи.  

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации;  

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);  

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;  

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа 

на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмот-

ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государ-

ственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати многофункцио-

нального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – 

печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный до-

кумент;  

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг мно-

гофункциональным центром. 

 

Приложение № 1  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 

Форма решения о предоставлении муниципальной услуги _____________________________________  

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа 

местного самоуправления 

 

Кому _________________________________ 

                                                             (фамилия, имя, отчество) 

______________________________________ ______________________________________  

                                                                 (телефон и адрес электронной почты) 

 

РЕШЕНИЕ 

о предоставлении жилого помещения 

 

Дата ___________                                                          № ________ 

 

По результатам рассмотрения заявления от __________ № __________ и приложенных к нему документов, в 

соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение предоставить жи-

лое помещение: _________________________________________________________________ ФИО заявителя 

и совместно проживающим с ним членам семьи:  

1.  

2.  

3.  

4.  

 Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения  



Адрес  

Количество комнат  

Общая площадь  

Жилая площадь  

 

__________________________________________________________________ 

 (должность                                                                (подпись)                   (расшифровка подписи)  

сотрудника органа власти,  

принявшего решение) 

 «__» _______________ 20__ г.  

 

М.П. 

Приложение № 2 

 к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/об отказе в 

предоставлении услуги ________________________________________________________  

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа 

местного самоуправления  

Кому _________________________________  

                                                                             (фамилия, имя, отчество)  

______________________________________ ______________________________________  

                                                                     (телефон и адрес электронной почты)  

РЕШЕНИЕ  

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги «Предоставление жилого по-

мещения по договору социального найма» 

 Дата ____________                                                № _____________  

По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему докумен-

тов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:  

 

№ пункта админи-

стративного регла-

мента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа в предо-

ставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги подан в 

орган государственной власти, орган 

местного самоуправления или организа-

цию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого вывода 

 Неполное заполнение обязательных по-

лей в форме запроса о предоставлении 

услуги 

Указываются основания такого вывода 

 Представление неполного комплекта до-

кументов 

Указывается исчерпывающий перечень 

документов, непредставленных заявите-

лем 

 Представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий перечень 

документов, утративших силу 

 Представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста, не заве-

ренные в порядке, установленном зако-

нодательством Российской Федерации 

Указывается исчерпывающий перечень 

документов, содержащих подчистки и 

исправления 

 Заявление подано лицом, не имеющим 

полномочий представлять интересы за-

явителя 

 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после 

устранения указанных нарушений. Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.  



__________________________________________________________________ 

 (должность                                                                (подпись)                   (расшифровка подписи)  

сотрудника органа власти,  

принявшего решение) 

 

 «__» _______________ 20__ г.  

 

М.П. 

Приложение № 3  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 

Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги _______________________________ 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа 

местного самоуправления 

Кому _________________________________  

                                                               (фамилия, имя, отчество)  

______________________________________  

______________________________________  

(телефон и адрес электронной почты)  

РЕШЕНИЕ  

об отказе в предоставлении услуги  

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 

Дата _______________                       № _____________ 

По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему докумен-

тов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:  

№ пункта административ-

ного регламента 

Наименование основания для отказа в со-

ответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа в 

предоставлении услуги 

 Документы (сведения), представленные 

заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межве-

домственного взаимодействия 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места житель-

ства на территории субъекта Российской 

Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 Представленными документами и сведе-

ниями не подтверждается право гражда-

нина на предоставление жилого помеще-

ния 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований для 

предоставления жилого помещения по до-

говору социального найма в соответствии 

с Жилищным кодексом Российской Феде-

рации 

Указываются основания такого 

вывода 

Разъяснение причин отказа: ________________________________________ Дополнительно информируем: 

_____________________________________  

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после 

устранения указанных нарушений.  

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный 

орган, а также в судебном порядке.  

_________________________________________________________________ 

 (должность                                                                (подпись)                   (расшифровка подписи)  сотрудника 

органа власти, принявшего решение) 

 «__» _______________ 20__ г.  

 

М.П. 

 

 



Приложение № 4  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги _____________________________________ 

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 

Заявление о предоставлении жилого помещения 

по договору социального найма 

1.Заявитель ______________________________________________________________ (фамилия, имя, отче-

ство (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Телефон (мобильный): ____________________________________________  

Адрес электронной почты:___________________________________________  

Документ, удостоверяющий личность заявителя:  

наименование: _________________________________________________  

серия, номер_____________________________ 

дата выдачи: _____________________________  

кем выдан:______________________________________________________  

код подразделения: _________________________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства:___________________________________________  

2. Представитель заявителя: _______________________________________________ (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: наименование:  

_____________________________________________________________________  

серия, номер_____________________________  

дата выдачи: _____________________________  

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

_____________________________________________________________________________  

3. Проживаю один     Проживаю совместно с членами семьи  

4. Состою в браке  

Супруг: __________________________________________________________________________ (фамилия, 

имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)  

Документ, удостоверяющий личность супруга: наименование: 

____________________________________________________________________  

серия, номер_________________________  

дата выдачи: _____________________________  

кем выдан:________________________________________________________________  

код подразделения: _____________________________________________________  

5. Проживаю с родителями (родителями супруга) ФИО родите-

ля_____________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество 

(при наличии), дата рождения, СНИЛС)  

Документ, удостоверяющий личность: 

 наименование: _____________________________________________________________________  

серия, номер_____________________________  

дата выдачи: _____________________________  

кем выдан:_____________________________________________________________  

6. Имеются дети ФИО ребенка (до 14 лет)_________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)  

 

Номер актовой записи о рождении__________________  

дата______________________________  

место регистрации __________________________________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 ________________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)  

Номер актовой записи о рождении___________________ 

 дата_____________________________  

место регистрации_____________________________________________________________  

Документ, удостоверяющий личность:  

наименование: _____________________________________________________________________  

серия, номер_____________________________  



дата выдачи: _____________________________  

кем выдан: ________________________________________________________________________  

7. Имеются иные родственники, проживающие совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)  

Номер актовой записи о рождении___________________ дата_____________________________  

место регистрации___________________________________________________________  

Степень родства_______________________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) _______________________________________________ (фамилия, имя, 

отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)  

Степень родства_______________________________________________________________  

Документ, удостоверяющий личность:  

наименование: ___________________________________________________________  

серия, номер______________________________  

дата выдачи: _____________________________  

кем выдан: ___________________________________________________________________  

 

Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. Даю свое согласие на получение, 

обработку и передачу моих персональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных».». 

 

Приложение № 5  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 

Форма договора социального найма жилого помещения 

Договор социального найма жилого помещения 

____________ ____________ ________________________, действующий от имени собственника жилого по-

мещения ________________________на основании ________________________, именуемый в дальнейшем 

Наймодатель, с одной стороны, и гражданин(ка) 

____________________________________,___________________________________ _____________, именуе-

мый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании решения о предоставлении жилого помеще-

ния от ____________ № ____________ заключили настоящий договор о нижеследующем. 

I. Предмет договора 

1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и пользование изолирован-

ное жилое помещение, находящееся в ____________ собственности, состоящее из ____________ комнат(ы) в 

____________ общей площадью ____________ кв. метров, в том числе жилой ____________ кв. метров, по 

адресу: ____________ для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление за плату коммунальных 

услуг: ____________.  

2.Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-

технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого помеще-

ния. 3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи: 

1. ______________________________________________________________  

2._______________________________________________________________ 

    3. ______________________________________________________________ 

 4. ______________________________________________________________  

Наниматель обязан:  

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

ра, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, за исключением слу-

чаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт 

должен содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального найма, по кото-

рому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого помещения, а также санитарно-

технического и иного оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения теку-

щего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших 

акт);  

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;  

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;  

г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, 

находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или 



санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные ме-

ры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управ-

ляющую организацию;  

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

благоустройства;  

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения. К текущему ремонту занимаемого жилого 

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

оклейка стен, потолков, окраска 140 полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней сторо-

ны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного обо-

рудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения). Если 

выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего иму-

щества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремон-

та дома, то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им;  

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения соответствую-

щего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;  

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и комму-

нальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тари-

фам. В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги 

Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Фе-

дерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;  

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федера-

ции, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда 

ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое 

Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;  

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту Наймодателю в 

исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, 

оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого поме-

щения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, 

а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;  

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение 

работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и 

контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и 

иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае растор-

жения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;  

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым по-

мещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;  

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными 

законами.  

5. Наймодатель обязан: 

а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора свободное от 

прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям по-

жарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;  

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в 

котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение;  

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения. При неисполнении или ненадлежащем исполнении 

Наймодателем обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого 

помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, 141 

находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за 

жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) 

общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим испол-

нением или неисполнением указанных обязанностей Наймодателем;  

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Россий-

ской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или ре-

конструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, 

отвечающее санитарным и техническим требованиям. Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое 

помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осу-

ществляется за счет средств Наймодателя;  

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем 

за 30 дней до начала работ;  



е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, 

находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;  

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг 

надлежащего качества;  

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;  

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, 

тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-

коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя;  

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы за жилое помещение и 

коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с пере-

рывами, превышающими установленную продолжительность;  

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого помещения после 

расторжения настоящего договора;  

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.  

III. Права сторон 

6. Наниматель вправе:  

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома; 

б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое помеще-

ние иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в 

поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения. На вселение к родителям их де-

тей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;  

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

 г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надле-

жащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также предоставления преду-

смотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;  

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи в случаях, уста-

новленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего договора;  

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с Нани-

мателем членов семьи;  

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом 

Российской Федерации и федеральными законами.  

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и обязан-

ности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем 

ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора. 8. Наймодатель вправе: 

 а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;  

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время 

своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого по-

мещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых 

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

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в качестве проживающих сов-

местно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого 

помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.  

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора 

 9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в установленном законо-

дательством Российской Федерации порядке в любое время.  

10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается рас-

торгнутым со дня выезда.  

11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следую-

щих случаях:  

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;  

б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, за действия ко-

торых он отвечает;  

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное 

проживание в одном жилом помещении; 

 г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 ме-

сяцев.  

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жи-

лищным кодексом Российской Федерации. V. Прочие условия  



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

предусмотренном законодательством Российской Федерации.  

14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у 

Нанимателя. 

  

Наймодатель__________                                               Наниматель ______________  

 (подпись) 

   

М.П.                                                             

Приложение № 6  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Этап 1 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги на заседании жилищной комиссии 

   

постановление о предоставле-

нии жилого помещения 

 отказ в предоставлении муни-

ципальной услуги 

 

Этап 2 

осуществляется после заключения договора социального найма в администрации Безменовского сельсовета 

Черепановского района Новосибирской области 

 

Уведомление заявителя 

   

Выписка из протокола решения жилищной комиссии, копия договора 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЗМЕНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ЧЕРЕПАНОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 30.09.2022 № 83 

Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Без-

меновского сельсовета Черепановского района Новосибирской области 

 

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Фе-

дерации», Законом Новосибирской области от 11.06.2008 № 234-ОЗ «Об утверждении Типового положения о 

проведении аттестации муниципальных служащих в Новосибирской области», Уставом сельского поселения 

Безменовского сельсовета Черепановского муниципального района Новосибирской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Положение о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Безменовского 

сельсовета Черепановского района Новосибирской области. 

2. Опубликовать настоящее решение в периодическом печатном издании «Безменовские ведомости» Безме-

новского сельсовета Черепановского района Новосибирской области и разместить на официальном сайте ад-

министрации Безменовского сельсовета Черепановского района Новосибирской области в сети «Интернет». 

3.  Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

 

       Глава Безменовского сельсовета Е.Н. Саватеева 

                                                                  

 



Приложение к  

постановлению администрации  

Безменовского сельсовета  

Черепановского района  

Новосибирской области 

30.09.2022г. № 83 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о проведении аттестации муниципальных служащих 

администрации Безменовского сельсовета Черепановского района Новосибирской области 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о проведении аттестации муниципальных служащих (далее - Положение) разрабо-

тано в соответствии со статьей 18 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» и Законом Новосибирской области от 11.06.2008 № 234-ОЗ «Об утверждении Типо-

вого положения о проведении аттестации муниципальных служащих в Новосибирской области».  

1.2. Положение устанавливает порядок проведения аттестации муниципальных служащих администрации 

Безменовского сельсовета Черепановского района Новосибирской области (далее - муниципальные служа-

щие). 

1.3. Аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой 

должности муниципальной службы. 

1.4. Аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие: 

1) замещающие должности муниципальной службы менее одного года; 

2) достигшие возраста 60 лет; 

3) беременные женщины; 

4) находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет. Аттестация указанных муниципальных служащих возможна не ранее чем через год после 

выхода из отпуска; 

5) замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта). 

1.5. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года. До истечения трех лет после 

проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация муниципального служаще-

го. Дата проведения внеочередной аттестации муниципального служащего определяется вне зависимости от 

сроков проведения предыдущей аттестации. 

Внеочередная аттестация муниципального служащего может проводиться: 

1) по соглашению сторон трудового договора (контракта) с учетом результатов годового отчета о профессио-

нальной служебной деятельности муниципального служащего; 

2) по решению представителя нанимателя (работодателя) после принятия в установленном порядке решения: 

а) о сокращении должностей муниципальной службы в органе местного самоуправления, муниципальном ор-

гане; 

б) об изменении условий оплаты труда муниципальных служащих. 

 

2. Организация проведения аттестации 

 

2.1. Для проведения аттестации муниципальных служащих издается правовой акт представителя нанимателя 

(работодателя), содержащий следующие положения: 

1) о формировании аттестационной комиссии, ее составе, сроках и порядке работы; 

2) об утверждении графика проведения аттестации по форме согласно приложению 1 к настоящему Положе-

нию и списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации, а также об организации ознакомления с 

данными документами каждого аттестуемого муниципального служащего; 

3) о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии, с указанием должностных 

лиц, ответственных за их подготовку: 

а) отзыва об исполнении подлежащим аттестации муниципальным служащим должностных обязанностей за 

аттестационный период (далее – отзыв), подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный 

вышестоящим руководителем по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению; 

б) сведений о выполненных муниципальным служащим поручениях                                      и подготовленных 

им проектах документов за указанный период, содержащиеся в годовых отчетах о профессиональной слу-

жебной деятельности муниципального служащего, по форме согласно приложению 3 к настоящему Положе-

нию; 

в) аттестационного листа муниципального служащего с данными предыдущей аттестации (при наличии); 



г) положения о подразделении, в котором проходит службу муниципальный служащий, подлежащий аттеста-

ции, и его должностной инструкции; 

д) выписок из личных дел аттестуемых муниципальных служащих, содержащих информацию о специально-

сти, направлении подготовки, продолжительности стажа муниципальной службы или стажа работы по специ-

альности, направлению подготовки, включении в кадровый резерв органа местного самоуправления, муни-

ципального органа, об участии в мероприятиях по профессиональному развитию, наличии поощрений и 

награждений за период прохождения муниципальной службы, имеющихся дисциплинарных взысканиях, а 

также иной значимой для целей аттестации информации; 

4) о применяемых методах оценки профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих с 

учетом групп должностей муниципальной службы, областей и видов профессиональной служебной деятель-

ности согласно приложению 4 к настоящему Положению; 

5) об организации ознакомления каждого аттестуемого муниципального служащего с данным правовым ак-

том и об ознакомлении муниципального служащего с отзывом не позднее чем за две недели до начала атте-

стации; 

6) об обеспечении информирования независимых экспертов о месте и времени заседания аттестационной ко-

миссии. 

2.2. Для проведения аттестации муниципального служащего, замещающего должность муниципальной служ-

бы, исполнение должностных обязанностей по которой связано с использованием сведений, составляющих 

государственную тайну, кадровой службой совместно с непосредственным руководителем муниципального 

служащего определяется возможность проведения оценки профессиональной служебной деятельности муни-

ципального служащего без использования сведений, составляющих государственную тайну. В этом случае 

аттестация муниципального служащего может проводиться аттестационной комиссией с участием лиц, не 

допущенных к государственной тайне. 

В случае невозможности оценки профессиональной служебной деятельности такого муниципального служа-

щего без использования сведений, составляющих государственную тайну, состав аттестационной комиссии 

формируется из числа лиц, допущенных к государственной тайне. 

2.3. При наличии технической возможности по решению представителя нанимателя (работодателя) аттеста-

ция может быть проведена с использованием системы видео-конференц-связи, о чем все заинтересованные 

лица письменно информируются не позднее чем за две недели до даты аттестации. 

2.4. В состав аттестационной комиссии включаются представитель нанимателя (работодателя) и (или) упол-

номоченное им лицо, представители кадровой и юридической служб, иные муниципальные служащие, а так-

же представитель выборного органа первичной профсоюзной организации (при его наличии в органе местно-

го самоуправления, муниципальном органе). 

В состав аттестационной комиссии могут включаться по согласованию депутаты Совета депутатов Безменов-

ского сельсовета Черепановского района Новосибирской области, члены выборного органа местного само-

управления, члены избирательной комиссии муниципального образования, а также представители органов 

государственной власти Новосибирской области. 

В состав аттестационной комиссии могут быть включены независимые эксперты – специалисты по вопросам, 

связанным с муниципальной службой. 

Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возник-

новения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией ре-

шения. 

2.5. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и иных членов 

аттестационной комиссии. Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными 

правами. 

Председатель аттестационной комиссии организует работу аттестационной комиссии, распределяет обязан-

ности между членами аттестационной комиссии, председательствует на заседаниях аттестационной комис-

сии. 

В случае временного отсутствия председателя аттестационной комиссии (болезнь, отпуск и другие уважи-

тельные причины) полномочия председателя комиссии осуществляет заместитель председателя комиссии. 

Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором указываются: 

1) наименование органа местного самоуправления, муниципального органа; 

2) дата, время и место проведения заседания аттестационной комиссии, сведения о проведении заседания с 

использованием системы видео-конференц-связи; 

3) повестка заседания аттестационной комиссии; 

4) фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности председателя аттестационной комиссии, заместителя 

председателя аттестационной комиссии, других членов аттестационной комиссии, участвовавших в заседа-

нии; 

5) фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности аттестуемых муниципальных служащих; 



6) сведения о применяемых методах оценки профессиональной служебной деятельности муниципальных 

служащих; 

7) вопросы аттестуемому муниципальному служащему и ответы (кратко); 

8) результаты голосования членов аттестационной комиссии по каждому аттестуемому муниципальному 

служащему и принятые решения аттестационной комиссии. 

2.6. График проведения аттестации доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего 

под роспись не менее чем за месяц до начала аттестации. 

2.7. Не позднее чем за две недели до начала аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв, 

подписанный его непосредственным руководителем и утвержденный вышестоящим руководителем, сведения 

о выполненных муниципальным служащим поручениях и подготовленных им проектах документов за атте-

стационный период, содержащиеся в годовых отчетах о профессиональной служебной деятельности муници-

пального служащего, а также аттестационный лист муниципального служащего с данными предыдущей атте-

стации (при наличии). 

2.8. Кадровая служба не менее чем за неделю до начала аттестации должна ознакомить каждого аттестуемого 

муниципального служащего с представленным отзывом. При этом аттестуемый муниципальный служащий 

вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной слу-

жебной деятельности за аттестационный период, а также заявление о своем несогласии с представленным от-

зывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя. 

 

3. Проведение аттестации 

 

3.1. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух 

третей ее членов. 

3.2. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого муниципального служащего на заседании аттестаци-

онной комиссии. 

В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительной при-

чины или отказа его от аттестации муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственно-

сти, а его аттестация решением аттестационной комиссии переносится на более поздний срок. 

В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии по уважительной при-

чине (болезнь, командировка, ежегодный оплачиваемый отпуск и другие причины, которые комиссия при-

знает уважительными) аттестация муниципального служащего решением аттестационной комиссии перено-

сится на более поздний срок. 

3.3. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения аттестуе-

мого муниципального служащего, а в случае необходимости - его непосредственного руководителя о профес-

сиональной служебной деятельности муниципального служащего. 

В случае представления аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о его професси-

ональной служебной деятельности за аттестационный период или его заявления о несогласии с представлен-

ным отзывом аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на следующее заседание комиссии. 

3.4.  Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего оценивается на основе опреде-

ления его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, 

его участия в решении поставленных перед соответствующим подразделением либо администрацией Безме-

новского сельсовета Черепановского района Новосибирской области задач, сложности выполняемой им ра-

боты, ее эффективности и результативности. 

При оценке профессиональной служебной деятельности муниципального служащего должны учитываться 

результаты исполнения муниципальным служащим должностной инструкции, профессиональные знания и 

опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие 

нарушений запретов, выполнение требований к служебному поведению и обязательств, установленных зако-

нодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а при аттестации муниципального служаще-

го, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципаль-

ным служащим, − также организаторские способности. 

Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его 

профессиональной служебной деятельности должно быть объективным и доброжелательным. 

При проведении аттестации члены комиссии вправе задавать вопросы аттестуемому муниципальному слу-

жащему. 

3.5. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и 

его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутству-

ющих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий 

признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы. 

На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом аттестационной комиссии, его член-



ство в этой комиссии приостанавливается. 

 

4. Решения по результатам аттестации 

4.1. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационной комиссией принимается одно из 

следующих решений: 

1) соответствует замещаемой должности муниципальной службы; 

2) не соответствует замещаемой должности муниципальной службы. 

Аттестационная комиссия может давать рекомендации о поощрении отдельных муниципальных служащих за 

достигнутые ими успехи в работе, в том числе о повышении их в должности, а в случае необходимости - ре-

комендации об улучшении деятельности аттестуемых муниципальных служащих. 

4.2. Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после 

подведения итогов голосования. 

Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего, составленный по фор-

ме согласно приложению 5 к настоящему Положению. 

Аттестационный лист в течение двух рабочих дней со дня проведения заседания аттестационной комиссии 

оформляется и подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестаци-

онной комиссии, присутствовавшими на заседании. 

Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под роспись. В случае отказа аттестуемого 

муниципального служащего от подписи в аттестационном листе об этом делается соответствующая запись, 

которая заверяется подписями председателя и секретаря аттестационной комиссии. 

Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв хранятся в личном деле 

муниципального служащего. 

4.3. Материалы аттестации муниципальных служащих представляются представителю нанимателя (работода-

телю) не позднее чем через семь дней после ее проведения. 

4.4. По результатам аттестации аттестационная комиссия может давать рекомендации о направлении отдель-

ных муниципальных служащих для получения дополнительного профессионального образования.  

По результатам аттестации представитель нанимателя (работодатель) принимает решение о поощрении от-

дельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе или в срок не более одного месяца 

со дня аттестации о понижении муниципального служащего в должности с его согласия. 

4.5. В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перево-

да с его согласия на другую должность муниципальной службы представитель нанимателя (работодатель) 

может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить его с муниципальной службы в связи с несо-

ответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации. По истечении указанного срока увольнение муниципального служащего или понижение его в 

должности по результатам данной аттестации не допускается. 

4.6. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. 

 Приложение № 1 

к Положению о проведении аттестации  

муниципальных служащих администрации  

Безменовского сельсовета 

 

УТВЕРЖДАЮ 

___________________________  

(Наименование должности представителя нанимателя) 

________________________ __________________ 

(подпись)  (Фамилия И.О.) 

«______» ______________ 20____г. 

 

График 

проведения аттестации муниципальных служащих 

администрации______________________________________ на 20___ год 

(наименование органа местного самоуправления, муниципального органа) 

 

№ п/п Список муниципальных служащих, подлежащих аттестации Дата, время и место проведения аттеста-

ции Дата предоставления документов в аттестационную комиссию Ф.И.О. и должность ответствен-

ного за представление документов руководителя соответствующего подразделения 

 Ф.И.О. муниципального служащего, подлежащего аттестации Должность, наименование подразделе-

ния Дата проведения предыдущей аттестации Группа должностей муниципальной службы    



Приложение № 2 

к Положению о проведении аттестации  

муниципальных служащих администрации  

Безменовского сельсовета 

 

Заполняется 

непосредственным руководителем  

муниципального служащего 

 

УТВЕРЖДАЮ 

 

(наименование должности лица, утверждающего документ) 

 (  ) 

(подпись)  (инициалы, фамилия)  

«____»________________20__ г. 

 

Форма 

 

ОТЗЫВ 

об исполнении подлежащим аттестации муниципальным 

служащим должностных обязанностей за аттестационный период 

 

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) ______________________________ 

 

2. Замещаемая должность муниципальной службы Новосибирской области (далее - муниципальная служба) 

на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность 

______________________________________________________________________ 

 

3. Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых муниципальный служащий 

принимал участие  

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

4. Информация об отсутствии установленных фактов несоблюдения муниципальным служащим служебной 

дисциплины и ограничений, нарушения запретов, невыполнения требований к служебному поведению и обя-

зательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе и о противо-

действии коррупции 

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________  

 

5. Информация об организаторских способностях муниципального служащего (заполняется при аттестации 

муниципального служащего, наделенного организационно-распорядительными полномочиями по отношению 

к другим муниципальным служащим) 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

6. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной слу-

жебной деятельности муниципального служащего 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 

7. Рекомендуемая оценка <*> 

  Соответствует замещаемой должности муниципальной службы 

  Не соответствует замещаемой должности муниципальной службы. 

 

 

   (  ) 

(должность непосредственного руководителя аттестуемого муниципального служащего)  (подпись) 



 (инициалы, фамилия)  

«_____» ____________________ 20__ г. 

С отзывом ознакомлен:      

   (  ) 

(должность аттестуемого муниципального служащего)  (подпись)  (инициалы, фамилия)  

«_____» ____________________ 20__ г. 

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

<*> Необходимо отметить рекомендуемую оценку, выставляемую муниципальному служащему на основе 

пунктов 3 - 5 настоящего отзыва. 

 

 

Приложение № 3 

к Положению о проведении аттестации  

муниципальных служащих администрации  

Безменовского сельсовета 

 

Заполняется 

муниципальным служащим 

 

Форма 

 

Сведения о выполненных муниципальным служащим поручениях 

и подготовленных им проектах документов  

за аттестационный период 

 

Сведения о выполненных _______________________________________________ 

                                                                           (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), замещаемая 

должность) 

______________________________________________________________________ 

поручениях и подготовленных им проектах документов за период 

с ____ ___________ 20___ г. по ____ ____________ 20___ г. 

 

Перечень основных поручений, выполненных муниципальным служащим за аттестационный период 

№ 

п/п Содержание Характеристика выполненных поручений 

   

   

Перечень основных проектов документов, подготовленных муниципальным служащим  

за аттестационный период 

№  

п/п Содержание Количество подготовленных проектов 

______________________________________________________     (должность аттестуемого муниципального 

служащего)          (подпись)           (расшифровка подписи) 

____ ____________ 20___ года 

  

 

Приложение № 4 

к Положению о проведении аттестации  

муниципальных служащих администрации  

Безменовского сельсовета 

 

Рекомендуемые методы оценки профессиональной служебной деятельности  

муниципальных служащих ____________________________  

                                                                  (наименование муниципального образования) 

 

№ п/п Группа должностей Методы оценки Примечание 

1 Высшая 

 Комплексная оценка: 

профессиональных знаний: тестирование и личностных и управленческих компетенций: опрос-



ник/анкетирование, решение кейсовых задач, тест (психодиагностика) и 

цифровые компетенции: тест и индивидуальное собеседование в рамках заседания комиссии  

2 Главная Комплексная оценка: 

профессиональных знаний: тестирование и личностных и управленческих компетенций: опрос-

ник/анкетирование, решение кейсовых задач, тест (психодиагностика) 

и цифровые компетенции: тест и индивидуальное собеседование в рамках заседания комиссии  

3 Ведущая Комплексная оценка: 

профессиональных знаний: тестирование  

и личностных и управленческих компетенций: опросник/анкетирование, решение кейсовых задач, тест (пси-

ходиагностика) и индивидуальное собеседование в рамках заседания комиссии в поселениях с численно-

стью менее 15 000 человек методы оценки служащих ведущей группы должностей во время аттестации соот-

ветствуют методам оценки служащих старшей группы должностей 

4 Старшая тестирование в целях оценки профессиональных знаний 

подготовка проекта документа и индивидуальное собеседование в рамках заседания комиссии   

5 Младшая тестирование в целях оценки профессиональных знаний 

и индивидуальное собеседование в рамках заседания комиссии  

 

  

Приложение № 5 

к Положению о проведении аттестации  

муниципальных служащих администрации  

Безменовского сельсовета 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

муниципального служащего 

 

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) ___________________________________ 

______________________________________________________________________ 

2. Год, число и месяц рождения ___________________________________________ 

3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания 

________________________________________________________________ 

                               (когда и какую образовательную организацию окончил, специальность 

______________________________________________________________________ 

или направление подготовки, квалификация, ученая степень, ученое звание) 

4. Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации и дата назначения на эту должность 

_____________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

5. Стаж муниципальной службы ___________________________________________ 

6. Общий трудовой стаж _________________________________________________ 

7. Классный чин муниципальной службы___________________________________ 

______________________________________________________________________ (наименование классного 

чина и дата его присвоения) 

8. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них_____________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

9. Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией___________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

10. Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций предыдущей аттестации 

_________________________________________________ 

                                                               (выполнены, выполнены частично, не выполнены) 

11. Решение аттестационной комиссии _____________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

(соответствует замещаемой должности муниципальной службы; 

не соответствует замещаемой должности муниципальной службы) 

12. Количественный состав аттестационной комиссии ________________________ 

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии 

Количество голосов за ______, против ______ 



13. Примечания ________________________________________________________ 

 

  

Председатель 

аттестационной комиссии                         (подпись)                (расшифровка подписи) 

 

Заместитель председателя 

аттестационной комиссии                          (подпись)               (расшифровка подписи) 

 

Секретарь 

аттестационной комиссии                          (подпись)               (расшифровка подписи) 

 

Члены 

аттестационной комиссии                          (подпись)               (расшифровка подписи) 

 

                                                                                  (подпись)                (расшифровка подписи) 

Дата проведения аттестации 

__________________________ 

 

С аттестационным листом ознакомился _____________________________________ 

                                                                         (подпись муниципального служащего, дата) 

 

   (место для печати (при наличии)) 
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