
    

     Приложение                                                                        

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации 

города Болотное 

Болотнинского района 

Новосибирской области 

от 10.11.2018 № 572 

с изменениями, внесенными 

постановлением администрации  

города Болотное Болотнинского района 

Новосибирской области  

от 05.06.2019 № 230 

от 20.01.2021 № 15 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению нанимателю 

жилого помещения по договору социального найма жилого помещения 

меньшего размера взамен занимаемого жилого помещения. 

 

1.Общие положения 

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление нанимателю жилого помещения по договору социального найма 

жилого помещения меньшего размера взамен занимаемого жилого помещения» 

(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 
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самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных 

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 

           Административный регламент - нормативный правовой акт, 

устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

граждане, являющиеся нанимателями жилого помещения в муниципальном 

жилищном фонде социального использования, пригодного для проживания, 

обеспеченным общей площадью жилого помещения на одного члена семьи более 

18 кв. м, подавшим заявление о получении жилого помещения меньшего размера 

(далее по тексту – заявитель). 

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 муниципального района или министерство обращение о 

предоставлении письменной информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица 

время для устного информирования; 

          Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной 

информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

           Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

           Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит 

письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

          Письменный ответ на обращение подписывается Главой 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 нанимателю 

жилого помещения по договору социального найма жилого помещения меньшего 

размера взамен занимаемого жилого помещения. 



2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация 

города Болотное. 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. 

При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать 

участие в качестве источников получения документов, необходимых для 

предоставления услуги, или источников предоставления информации для 

проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и 

учреждения:  

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Новосибирской области. 

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и 

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

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг. 

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение нового договора социального найма; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

Сроки прохождения отдельных административных процедур, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 



Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрен. 

Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с 

момента их подготовки 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

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

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(принят ГД ФС РФ 21.10.1994); 

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

обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона 

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

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

71); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст 

Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

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

газета", 08.10.2003, № 202); 

- Уставом города Болотное Болотнинского района Новосибирской области; 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального 

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

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ 

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

- «Инструкция о порядке обмена жилых помещений» (утверждена 

Минкоммунхоза РСФСР от 09.01.1967 N12; источник опубликования - "Советская 

юстиция", N 6, 1967) 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- заявление (по форме согласно приложению №1); 

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

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

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

свидетельства о рождении; предоставляются копии); 

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

(копия); 

- действующий договор социального найма жилого помещения; 

- справка о том, что занимаемое жилое помещение относится к 

муниципальной собственности. 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно 

предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия); 



- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление 

оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

2.6.1.Перечень необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 

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

оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

- заявление (по форме согласно приложению №1); 

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

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

  - паспорта заявителя и членов его семьи (предоставляются копии); 

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

(копия); 

2.6.2. 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.  

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной 

электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в 

случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. 

Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав 

пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 

юридически значимых действий в электронной форме. 

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. 

2.6.3. 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 города Болотное самостоятельно, или предоставляемых 

заявителем по желанию (с 01.07.2012 г.):  

- справка из отдела ЖКХ и благоустройства администрации города 

Болотное о том, что занимаемое жилое помещение относится к муниципальной 

собственности. 

- действующий договор социального найма; 

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

(копия) (изменения вступают в силу с 01.01.2021 года); 

- свидетельства о рождении детей, не достигших возраста 14 лет, если они 

выданы компетентными органами иностранного государства, и их нотариально 

удостоверенный перевод на русский язык; (изменения вступают в силу с 

01.01.2021 года);  

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; 

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: 
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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. 

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

предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

- документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

- невозможность установления содержания представленных документов; 

- представленные документы исполнены карандашом. 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

- непредставление документов, указанных в подпункте 2.6;  

- представление документов, содержащих недостоверные сведения;  

- наличие в представленных документах противоречивых сведений, 

устранить которые не представляется возможным, не позволяющих однозначно 

установить, что указанный в заявлении гражданин является (а в случае смерти - 

являлся) нанимателем жилого помещения;  

- отсутствие занимаемого жилого помещения в муниципальной 

собственности;  
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- заявитель не относится к членам семьи нанимателя в соответствии со 

статьей 69 Жилищного кодекса Российской Федерации (в случае если заявитель 

не является нанимателем жилого помещения);  

- отсутствие согласия членов семьи заявителя на заключение договора 

социального найма жилого помещения;  

- отсутствие свободного жилого помещения меньшего размера в 

муниципальной собственности взамен занимаемого жилого помещения, а равно 

несогласие заявителя на предоставление ему предлагаемого жилого помещения. 

2.9. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов.  

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Для получения данной услуги не требуется получение иных услуг. 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

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

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

со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной 

почтой);  

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

2.13. Требования к помещениям администрации города Болотное  

В администрации города Болотное обеспечивается: 

2.13.1. 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. 

2.13.2. Присутственные места оборудуются: 

стендами с информацией для заявителей об услугах, предоставляемых 

органом местного самоуправления; 



вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из помещений; 

2.13.3. 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. 

2.13.4. Требования к оформлению входа в здание. 

Центральный вход в здание администрации города Болотное оборудуется 

вывеской, содержащей следующую информацию: 

наименование; 

место нахождения; 

режим работы; 

2.13.5. 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. 

2.13.6. 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. 

2.14. Показателями оценки доступности и качества оказываемой 

муниципальной услуги 

2.14.1. 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.  

2.14.2.Показатели качества оказываемой муниципальной услуги 

Показателями качества муниципальной услуги являются своевременность 

и полнота предоставления муниципальной  услуги 

2.15. 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. Срок предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать 

срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной 

услуги.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 
 

3.1.Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей 

последовательности административных процедур: 

- Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

-Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги. 

-Уведомление заявителя о предоставляемом жилом помещении, 

предоставление жилого помещения меньшего размера и принятие жилого 

помещения, освобождаемого заявителем. 

Блок-схема последовательности административных действий при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №2 к 

настоящему административному регламенту. 

3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

личное письменное обращение заявителя или его законного представителя с 

представлением документов, перечисленных в п. 2.6 регламента. 

Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется в 

администрации города Болотное. 

Прием документов осуществляется специалистом администрации, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги  (далее по тексту - 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги). 

3.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги: 

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или  

определенных законодательством должностных лиц, содержат данные о 

дате оформления; 

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны 

полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 



- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.2.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении 

заявления специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о 

предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, 

возвращает документы заявителю. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо 

устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.2.4. Принимая заявление и документы, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, производит следующие действия: 

заверяет подписи заявителя в заявлении; 

сверяет подлинники и копии документов, предоставленных заявителем; 

проверяет их количество и соответствие установленному перечню; 

проставляет на заявлении дату приема заявления и документов, количество 

принятых документов, свою фамилию и должность и выдает копию заявления 

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

формирует дело и передает для регистрации, с последующей передачей 

главе города для резолюции. 

При получении заявления и документов в форме электронного документа в 

день их регистрации направляет в электронной форме уведомление, 

подтверждающее получение и регистрацию заявления и документов. 

В случае поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через 

федеральную информационную систему «Единый портал государственных и 

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

рабочий день с момента поступления указанных документов в администрацию. 

При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере 

заявления по телефону, а в случае направления документов посредством интернет 

– через сервис «Личный кабинет». 

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. 

3.2.5.  Результатом выполнения административной процедуры является 

прием документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их 

на рассмотрение. 

Суммарная длительность административной процедуры - 20 минут. 

3.2.6. Документы с резолюцией, проставленной на заявлении Главой города 

Болотное поступают на исполнение специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

составляет 1 рабочий день.  

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных 

для предоставления муниципальной услуги (далее по тексту – представленные 

документы), является их поступление специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги: 

-проводит проверку документов на соответствие их требованиям п. 2.6 

регламента; 

-проводит обследование жилого помещения для установления его 

фактического состояния и отсутствия оснований для расторжения договора 

социального найма.       

По результатам обследования составляется акт. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 15 

календарных дней. 

3.3.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, названных в пункте 2.8. регламента, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, готовит проект ответа на заявление с 

разъяснением причин отказа. 

3.3.4. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

-готовит проект ответа на заявление с разъяснением срока предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.5. По результатам рассмотрения представленных документов 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

предоставляет сформированный пакет документов с проектом решения Главе 

города Болотное для принятия решения. 

Суммарная длительность выполнения административного действия 

составляет не более 3 рабочих дней. 



3.3.6. Основанием для принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги является завершение рассмотрения представленных документов и 

поступление их Главе города Болотное. 

3.3.7. В случае если при рассмотрении документов выявлены основания для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, названные в пункте 2.8. 

регламента, Глава города Болотное подписывает ответ об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с разъяснением причин отказа. 

3.3.8. При положительном рассмотрении вопроса Глава города Болотное 

подписывает ответ с разъяснением сроков предоставления муниципальной услуги 

и запрос на предоставление жилого помещения. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

составляет 20 календарных дней с момента поступления заявления и документов в 

администрацию. 

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении и направление запроса о 

предоставлении жилого помещения. 

3.4.1. Основанием для начала исполнения данной административной 

процедуры является поступление решения о предоставлении муниципальной 

услуги или отказа в ее предоставлении специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги: 

направляет запрос на предоставление жилого помещения в жилищную 

комиссию.  К запросу прилагаются копии: заявления на имя Глава города 

Болотное, документов, удостоверяющих личность нанимателя и членов его семьи, 

выписки из домовой книги, технических документов на жилое помещение, акта 

обследования жилого помещения; 

посредством телефонной связи сообщает заявителю о решении, принятом 

по его заявлению, а также о необходимости получения заявителем данного 

результата в течение двух рабочих дней. 

3.4.3. Явившийся заявитель указывает на копии ответа фамилию, имя, 

отчество, ставит подпись и дату получения ответа. 

3.4.4. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного 

специалистом, для получения результата предоставления муниципальной услуги, 

а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством 

телефонной связи специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, направляет заявителю почтой: 

- в случае предоставления муниципальной услуги – ответ с разъяснением 

срока предоставления муниципальной услуги; 

- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги – ответ с 

разъяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 3 

рабочих дня со дня принятия решения. 

3.5. Уведомление заявителя о предоставляемом жилом помещении, 

предоставление жилого помещения меньшего размера и принятие жилого 

помещения, освобождаемого заявителем. 



3.5.1. Основанием для начала исполнения данной административной 

процедуры является поступление постановления администрации  города Болотное 

о предоставлении заявителю жилого помещения специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, посредством телефонной связи сообщает заявителю о поступлении 

жилого помещения и о необходимости явки в течение двух рабочих дней для его 

осмотра и подачи заявления о согласии на получение жилого помещения. 

В случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством 

телефонной связи специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, направляет ему уведомление почтой. 

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. 

Длительность выполнения административного действия составляет не более 

3 рабочих дней. 

3.5.3. Явившийся заявитель производит осмотр предоставляемого жилого 

помещения и подает специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги, заявление на имя Главы города Болотное, о своем 

согласии на получение жилого помещения по договору социального найма. 

Если наниматель проживает в жилом помещении с членами семьи, то 

заявление о согласии на получение жилого помещения подается от имени всех 

дееспособных граждан, проживающих совместно с нанимателем, в том числе 

временно отсутствующих. 

3.5.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги: 

- устанавливает личность заявителя; 

- принимает заявление и удостоверяет подпись заявителя; 

- согласовывает с заявителем срок явки для подписания договора 

социального найма и освобождения занимаемого жилого помещения.  

Срок явки для подписания договора не может быть более 10 рабочих дней с 

момента подачи заявителем заявления о согласии на получение предоставленного 

жилого помещения. 

3.5.5. На основании заявления о согласии на получение жилого помещения 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет 

договор социального найма на предоставляемое жилое помещение и передает 

заявление и договор для подписания Глава города Болотное. 

Длительность выполнения административного действия составляет не более 

3 рабочих дней со дня принятия заявления. 

3.5.6. Заявитель в согласованный срок является к специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги, с документом, 

удостоверяющим личность для подписания договора. 

3.5.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги: 



- устанавливает личность явившегося лица; 

- предоставляет оформленный договор для ознакомления и подписания; 

- регистрирует подписанный договор в журнале учета договоров 

социального найма и выдает 1 экземпляр заявителю. 

3.5.8. Заявитель, заключивший договор социального найма на жилое 

помещение меньшего размера, не позднее 10 рабочих дней со дня заключения 

договора: 

- снимается с регистрационного учета по месту жительства со всеми 

членами семьи, проживающими в жилом помещении, в том числе временно 

убывшими; 

- освобождает жилое помещение в пригодном для проживания состоянии и 

сдает его по акту специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги, с передачей полного комплекта ключей от жилого помещения. 

3.5.9. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, при приеме освобождаемого заявителем жилого помещения: 

- проводит осмотр жилого помещения; 

- составляет акт в 2 экземплярах о фактическом состоянии жилого 

помещения, в котором отражает факт получения ключей и их количество; 

- выдает 1 экземпляр акта под роспись заявителю; 

- подшивает 2 экземпляр акта с росписью заявителя к документам. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

составляет 30 календарных дней с момента поступления постановления Главы 

города Болотное. 

 

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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих 

функции по предоставлению  муниципальных услуг, или их работников 

 

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (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 

Примерная форма 

 

Главе города Болотное 

_____________________________________ 

от ________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________ 

Проживающего (ей) по адресу: 

___________________________________ 

тел. _________________________________ 

 

Заявление 

Я являюсь нанимателем муниципального жилого помещения социального 

использования расположенного по адресу: НСО, Новосибирская область, г. 

Болотное  _________________________, состоящего из ____ комнат в ____ 

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

мной в квартире проживают члены моей 

семьи:_________________________________________________________________ 

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

и родственное отношение) 

___________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________. 

Поскольку на одного члена семьи я обеспечен общей площадью жилого 

помещения более 18 кв. м., прошу Вас принять вышеуказанное жилое помещение 

и предоставить мне по договору социального найма жилое помещение меньшего 

размера. Занимаемое жилое помещение обязуюсь освободить со всеми членами 

моей семьи в течение 10 календарных дней со дня заключения договора 

социального найма. 

Приложение: 
1.копии паспортов _____ шт. 

2.копии документов, подтверждающих родство между членами семьи____ шт. 

3.копия финансового лицевого счета ___ шт. 

4.выписка из домовой (похозяйственной) книги ___ шт. 

5.ордер или договор социального найма жилого помещения ___ шт. 

6.копии технических документов ____ шт. 

7.справка ____шт. 

«___»______________________20____г. 

___________________________________________________________________ 

Ф. И. О. и подпись 

 

Документы на ________ листах принял ____________________________________ 

______________________________________________________________________ 

(Ф. И. О., должность лица, принявшего заявление и документы, дата принятия) 


