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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных 

жилых помещений 

 

1.Общие положения 

 

           1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление служебных жилых помещений» (далее – административный 

регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», постановлением администрации города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области (далее – администрация) от 23. 09. 2010 г № 641 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг». 

           1.2.Административный регламент устанавливает стандарт предоставления 

муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования 

к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при 

предоставлении муниципальной услуги. 

           1.3.Основные понятия, используемые в административном регламенте.  

          Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа 

местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные 

услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий 

органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов 

местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 

октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных 
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образований, а также в пределах предусмотренных указанным Федеральным 

законом прав органов местного самоуправления на решение вопросов, не 

отнесенных к вопросам местного значения, прав органов местного 

самоуправления на участие в осуществлении иных государственных полномочий 

(не переданных им в соответствии со статьей 19 указанного Федерального 

закона), если это участие предусмотрено федеральными законами, прав органов 

местного самоуправления на решение иных вопросов, не отнесенных к 

компетенции органов местного самоуправления других муниципальных 

образований, органов государственной власти и не исключенных из их 

компетенции федеральными законами и законами субъектов Российской 

Федерации, в случае принятия муниципальных правовых актов о реализации 

таких прав. 

          Заявитель - физическое лицо, обратившиеся в администрацию с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме. 

           Административный регламент - нормативный правовой акт, 

устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

          1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

физические лица, относящиеся к категориям граждан, утвержденных 

постановлением администрации города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области от 03.04.2006 № 172 «О категориях граждан, которым 

предоставляется служебное помещение в муниципальном жилищном фонде». 

          1.5.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 

услуги: 

          1.5.1. Местонахождение администрации:   

633340, Новосибирская область, город Болотное, ул. Советская, 9,              

каб. №103. 

         1.5.2. Часы приёма заявителей:  

- понедельник-четверг с 8. 00 до 17. 00,  

  перерыв на обед с 13. 00 до 14. 00 

- пятница с 8. 00 до 15. 00, без перерыва на обед 

-выходные дни – суббота, воскресенье. 

         1.5.3.Адрес официального интернет-сайта администрации города Болотное: 

www. bolotnoecity.nso.ru;  

адрес электронной почты: gorod@bolotnoe.ru. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей. 

          Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

          Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

         1.5.4.Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги: 
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Для получения информации о правилах предоставления муниципальной 

услуги заявитель вправе обратиться в администрацию города Болотное: 

 лично; 

 по телефону; 

 посредством письменного обращения; 

 на официальном сайте администрации города Болотное в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

 с использованием Единого портала государственных услуг; 

 через Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее МФЦ). 

          Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

          При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично 

специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

           Устное информирование обратившегося лица осуществляется 

специалистом не более 10 минут. 

    В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий 

устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в 

администрацию города Болотное обращение о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает 

другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования. 

          Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

           Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

          Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой города Болотное 

Болотнинского района Новосибирской области, содержит фамилию, имя, отчество 

и номер телефона исполнителя и направляется в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в обращении и в письменной форме по 

почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме. 

         

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление служебных 

жилых помещений.  

2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация. 

При наличии на территории города Болотное Болотнинского района 



Новосибирской области удаленного рабочего места или филиала МФЦ операторы 

МФЦ осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных 

документов в информационные системы, используемые для предоставления 

услуги, а также получения от органа результата предоставления услуги для 

дальнейшей выдачи заявителю.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с 

запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 

услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и 

(или) муниципальных услуг (комплексный запрос). В этом случае 

многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, 

предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 

многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального 

центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 

предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) 

муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным 

центром копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и 

подписание таких заявлений заявителем. 

          Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

  2.3.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

       Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 

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

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

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

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

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

71); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

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

газета", 08.10.2003, № 202); 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

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

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



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

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

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

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

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

31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451); 

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

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

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

30.07.1997); 

- Уставом администрации города Болотное. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- заключение договора найма служебного жилого помещения; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5.Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.5.1.Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 30 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

  2.5.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

 2.5.3.Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 

рабочих дней с момента их подготовки. 

2.6.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

подаются: 

- на бумажном носителе в администрацию или почтовым отправлением по 

месту нахождения администрации; 

- в электронной форме посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

При представлении документов через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг документы представляются в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью. 

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного 

документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги 

(сканкопии), могут быть направлены в администрацию города через Единый 

портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином 

портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется 

заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.  

При наличии на территории города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области удаленного рабочего места или филиала МФЦ заявление 

и документы, необходимые для оказания муниципальной услуги могут быть 

предоставлены непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде. 

2.7.Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 
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2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются 

лично (с 01.07.2012 г.)  следующие документы: 

- заявление о предоставлении служебного жилого помещения (приложение 1); 

- документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи; 

- документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия 

представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель 

заявителя); 

- копию трудовой книжки, заверенную надлежащим образом, справку с 

места работы (службы) или иной документ, подтверждающий наличие трудовых 

отношений между заявителем и работодателем. 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

          2.7.2.Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками 

администрации самостоятельно, или предоставляемых заявителем по желанию (с 

01.07.2012 г.):  

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 

состояния (в случае изменения фамилии, имени, отчества, места и даты рождения 

заявителя и (или) членов его семьи, смерти членов семьи заявителя, свидетельства 

о рождении детей, не достигших возраста 14 лет, за исключением если они 

выданы компетентными органами иностранного государства; (изменения 

вступают в силу с 01.01.2021 года). 

        2.7.3. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

Федерального закона 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по 

собственной инициативе; 
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3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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 услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства  

2.8. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь 

заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык. 

2.9. Заявление и документы регистрируются в день поступления. 

При направлении заявителем заявления в форме электронного документа 

заявителю направляется электронное сообщение, подтверждающее получение и 

регистрацию заявления и документов. 

          2.10. Основания для отказа в приеме заявления и документов отсутствуют. 
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2.11.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

- непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 

2.7.1; 

- представление документов, содержащих недостоверные сведения; 

- заявитель не относится к категориям граждан, для проживания которых 

предназначены служебные жилые помещения; 

- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги. 

         2.12.Настоящая муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

         2.13.Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не может превышать  15 минут. 

         2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги: 

          Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

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

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

со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной 

почтой). 

           2.15.Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с Федеральными законами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами 

по принципу "одного окна", в соответствии с которыми предоставление 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя 

с соответствующим запросом. 

         Взаимодействие администрации с МФЦ осуществляется без участия 

заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ заявитель 

предоставляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной 

услуги документы получает результат предоставления муниципальной услуги в 

офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор 

МФЦ, получив представленный заявителем, пакет документов, регистрирует 

документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в 

автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы 

направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за 

регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет 

оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, 

определенном соглашением между МФЦ и администрацией. После принятия 

администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги результат 

предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи 

заявителю. 



           2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

          2.16.1.В администрации города Болотное, прием заявителей осуществляется 

в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, 

получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых 

документов, в которых обеспечивается: 

          соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил 

противопожарной безопасности; 

          оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.16.2.Требования к местам для ожидания: 

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

(или) скамьями; 

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

приспособленном помещении; 

          в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о государственной услуге. 

2.16.3.Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, 

содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.  

          Информационные материалы,  размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего 

предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

           2.16.4.Требования к местам приема заявителей: 

Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных специально отведенных 

местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования 

кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для 

приема заявителя. 

        Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

         В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

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

не допускается; 

          Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной  услуги и оформления документов.  

2.17. Требования к помещениям администрации города Болотное  

В администрации города Болотное обеспечивается: 

2.17.1. Требования к местам приема заявителей: 



осуществление приема заявителей в специально выделенных для этих целей 

помещениях (присутственных местах), которые включают в себя места для 

ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых 

документов, приема заявителей; 

соответствие помещений  администрации города Болотное  санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам 

противопожарной безопасности; 

оборудование присутственных мест доступными местами общего 

пользования (туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо 

вентиляторами; 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников. 

2.17.2. Присутственные места оборудуются: 

стендами с информацией для заявителей об услугах, предоставляемых 

органом местного самоуправления; 

вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из помещений; 

2.17.3. Требования к местам для ожидания. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей. 

Места для ожидания в очереди оборудуются стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 

мест на каждого специалиста, ведущего прием. 

Места для ожидания должны находиться в холле или ином специально 

приспособленном помещении. 

Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для 

письма размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) 

по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.17.4. Требования к оформлению входа в здание. 

Центральный вход в здание администрации города Болотное оборудуется 

вывеской, содержащей следующую информацию: 

наименование; 

место нахождения; 

режим работы; 

2.17.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления услуги. 

Визуальная текстовая информация, размещаемая на информационных 

стендах, обновляется по мере изменения действующего законодательства, 

регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных 

сведений. 

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, 

обеспечивающих свободный доступ к ним, и располагаются на уровне глаз 

стоящего человека. При изготовлении информационных материалов для стендов 

используется шрифт Times New Roman размером не менее 14. 

Размещение мультимедийной информации о порядке предоставления 



услуги осуществляется исходя из финансовых возможностей бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации, организации. 

2.17.6. Требования к местам для приема заявителей. 

В администрации города Болотное  выделяются помещения для приема 

заявителей. 

При нахождении двух специалистов, ведущих прием в одном помещении, 

рабочее место каждого специалиста  отделяется перегородками. 

Кабинеты для приема заявителей оборудуются вывесками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 

времени перерыва на обед. 

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с 

печатающим устройством. 

Специалисты обеспечиваются личными и (или) настольными 

идентификационными карточками. 

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей, обратившихся по 

разным вопросам, одним специалистом не допускается. 

2.18. Показателями оценки доступности и качества оказываемой 

муниципальной услуги 

2.18.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги является 

обеспечение следующих условий: 

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания  

администрации города Болотное (далее – место предоставления муниципальной 

услуги); 

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги 

для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски, собак-проводников); 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления 

муниципальной услуги; 

информационные таблички (вывески) размещаются рядом со входом либо 

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

для заявителей с ограниченными физическими возможностями 

предусматривается дублирование необходимой звуковой и зрительной 

информации; 

оказание работниками администрации города Болотное помощи инвалидам 

в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами; 

оборудование соответствующими информационными указателями пути 

следования от остановок общественного транспорта до места предоставления 



муниципальной услуги; 

размещение присутственных мест на нижних этажах зданий (строений) для 

удобства заявителей; 

на территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной 

услуги, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, 

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

На граждан из числа инвалидов III группы вышеуказанные нормы 

распространяются в случае если граждане, имеют ограничение способности к 

самостоятельному передвижению любой степени выраженности (1, 2 или 3 

степени), а также граждане получившие до 1 июля 2020 года в федеральном 

учреждении медико-социальной экспертизы опознавательный знак "Инвалид" для 

индивидуального использования и пользующиеся правом на бесплатное 

использование мест для парковки транспортных средств.  На указанных 

транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак 

"Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в 

федеральный реестр инвалидов; 

размещение информации об услуге в месте предоставления муниципальной 

услуги, на ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять заявку в электронном виде через «Личный 

кабинет» ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей в целях получения 

муниципальной услуги представлять электронные образы документов, 

требующихся для предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение возможности для заявителей просмотра сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет» ЕПГУ; 

обеспечение возможности для заявителей получения приглашения на прием 

в администрацию города Болотное  для предъявления оригиналов документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных им ранее 

в электронной форме, с указанием даты и времени приема, для принятия решения 

о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (за 

исключением случая представления заявителем (заявителями) документов, 

заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица (уполномоченного представителя органа 

государственной власти, органа местного самоуправления, организации), в том 

числе нотариуса); 

обеспечение возможности для заявителей получения уведомления об 

отсутствии оснований для получения муниципальной услуги с указанием причин; 

обеспечение возможности для заявителей получения решения о 

предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги через 

«Личный кабинет» ЕПГУ (в случае представления заявителем (заявителями) 

документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица.  

2.18.2.Показатели качества оказываемой муниципальной услуги 



Показателями качества муниципальной услуги являются своевременность и 

полнота предоставления муниципальной услуги. 

 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- проверка сведений, представленных заявителем; 

- принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения; 

- заключение и выдача договора служебного жилого помещения. 

 

3.1.Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

         Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем лично 

или через законного представителя.  

         Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным  за прием и 

регистрацию документов. 

         Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя в 

случае предоставления документов уполномоченным лицом. 

         Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность 

заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных 

документов требованиям законодательства и настоящего административного 

регламента. 

          В случаях, указанных в пункте 2.11. настоящего административного 

регламента, представленные документы возвращаются лицу, их 

предоставившему, для устранения выявленных замечаний. Если в течение 14 

календарных дней заявитель не устранит указанные замечания, ему отказывается 

в предоставлении муниципальной услуги. 

          В случае, если выявленные недостатки документов возможно устранить на 

месте, специалист управления, ответственный за прием и регистрацию 

документов оказывает содействие заявителю или лицу, предоставившему 

документы, в устранении данных недостатков. 

         Если представленные документы соответствуют требованиям 

законодательства и настоящего административного регламента, специалист 

управления, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 



представленные документы  в журнале регистрации заявлений на предоставление 

муниципальной услуги и сообщает заявителю регистрационный номер заявления. 

          Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 

10 минут с момента представления заявителем документов. 

         Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным 

за прием и регистрацию документов, специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги в течение рабочего дня. 

В случае поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через 

федеральную информационную систему «Единый портал государственных и 

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

рабочий день с момента поступления указанных документов в администрацию. 

При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере 

заявления по телефону, а в случае направления документов посредством интернет 

– через сервис «Личный кабинет». 

В случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ заявитель 

предоставляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной 

услуги документы получает результат предоставления муниципальной услуги в 

офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор 

МФЦ, получив представленный заявителем, пакет документов, регистрирует 

документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в 

автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы 

направляются для рассмотрения сотрудникам Администрации, ответственным за 

регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет 

оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, 

определенном соглашением между МФЦ и администрацией.  

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат 

рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления, и документы, 

представленные заявителем в традиционной форме. 

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, 

заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра 

МФЦ и sms – информирования. 

   3.2.Проверка сведений, представленных заявителем. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление документов, представленных заявителем, специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на 

получение муниципальной услуги. 

В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют, заявителю почтовой связью направляется уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

  3.3.Принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения. 



         Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги документов, представленных заявителем. 

          При наличии оснований для предоставления служебного жилого помещения 

подготавливается и принимается постановление администрации города Болотное 

о предоставлении служебного жилого помещения. 

         На основании постановления администрации города Болотное 

осуществляется подготовка и подписание договора о предоставлении служебного 

жилого помещения.  

         По договору найма специализированного жилого помещения одна сторона - 

собственник специализированного жилого помещения (действующий от его 

имени уполномоченный орган государственной власти или уполномоченный 

орган местного самоуправления) или уполномоченное им лицо (наймодатель) 

обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) данное жилое 

помещение за плату во владение и пользование для временного проживания в 

нем. 

         В договоре найма специализированного жилого помещения определяются 

предмет договора, права и обязанности сторон по пользованию 

специализированным жилым помещением. 

          Наниматель специализированного жилого помещения не вправе 

осуществлять обмен занимаемого жилого помещения, а также передавать его в 

поднаем. 

Служебные жилые помещения предоставляются гражданам в виде жилого 

дома, отдельной квартиры. 

Договор найма служебного жилого помещения заключается на период 

трудовых отношений или на период действия выборной должности. Прекращение 

трудовых отношений либо пребывания на муниципальной службе или на 

выборной должности, а также увольнение со службы является основанием 

прекращения договора найма служебного жилого помещения. 

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ 

возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из 

которого поступила заявка, для выдачи заявителю. 

3.4. Заключение и выдача договора найма служебного жилого помещения. 

В течение трех дней со дня издания постановления администрации города 

Болотное специалист по рассмотрению документов осуществляет подготовку 

проекта договора найма в двух экземплярах.  

В течение трех дней со дня подготовки проекта договора найма Глава 

города подписывает договор найма. 

В течение трех дней специалист, ответственный за исполнение 

муниципальной услуги уведомляет заявителя о необходимости явки для 

подписания договора найма. 

После подписания договора найма заявителем специалист по рассмотрению 

документов осуществляет его регистрацию в книге учета договоров найма 

служебных жилых помещений. 



Один экземпляр зарегистрированного договора найма в день регистрации 

выдается специалистом по рассмотрению документов заявителю, второй 

экземпляр договора найма подшивается в папку «Договоры найма служебного 

жилого помещения». 

Результатом административной процедуры по заключению и выдаче 

договора найма является заключение и выдача заявителю договора найма. 

 

4.Формы контроля за исполнением регламента 
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками 

администрации положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава города 

Болотное. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один 

раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на 

основании распоряжения Главы города Болотное. 

4.3.Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается 

на Главу города Болотное, который непосредственно принимает решение по 

вопросам предоставления муниципальной услуги. 

4.4.Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение 

возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги 

возлагается на сотрудников администрации города Болотное в соответствии с 

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

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

ФЗ «О противодействии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) администрации города Болотное  

Болотнинского района Новосибирской области, предоставляющей 

муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

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

администрации (наименование муниципального образования), предоставляющей 

муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих, 

принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в 

досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с положениями статьи 11.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Жалоба на действия (бездействие) администрации (наименование 

муниципального образования) Новосибирской области, должностных лиц, 

муниципальных служащих подается главе (наименование муниципального 

образования). 



Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному 

лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новосибирской области. 

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, 

в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, осуществляется посредством размещения 

соответствующей информации на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации 

(наименование муниципального образования), Едином портале государственных 

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

заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией 

(наименование муниципального образования).  

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) администрации (наименование муниципального образования), 

предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных 

служащих: 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Постановление администрации города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области от 04.06.2019 №211 «Об утверждении Положения об 

особенностях подачи и рассмотрения на решения и действия (бездействие) 

администрации города Болотное Болотнинского района Новосибирской области и 

её должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального 

центра». 

5.5. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит 

размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению 

служебных жилых помещений 

 

Главе города Болотное 

Болотнинского района 

Новосибирской области 

 

от ________________________________ 

__________________________________, 

Проживающего (ей) по адресу:  

___________________________________ 

___________________________________ 

контактная информация: 

___________________________________ 

___________________________________ 

 

Примерная форма 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу Вас предоставить мне, работнику ___________________________________ 

______________________________________________________________________

____________ ________________________________________________________, 

служебное жилое помещение специализированного жилого фонда 

муниципального образования, расположенного по адресу  

______________________________________________________________________, 

в связи с отсутствием жилья по месту работы. 

 

 

 

               "_____" __________________ г.                                       

__________________________________ 


