
АДМИНИСТРАЦИЯ 

КУДЕЛЬНО – КЛЮЧЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ТОГУЧИНСКОГО РАЙОНА 

НОВОСИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

    14.12.2012                                                                                №    69 

 

 

с. Кудельный Ключ 

 

Об утверждении административного регламента  предоставления муници-

пальной услуги нанимателю жилого помещения, меньшего размера взамен 

занимаемого жилого помещения, по договору социального найма жилого по-

мещения  

 

           В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», по-

становлением администрации Кудельно – Ключевского сельсовета Тогучин-

ского района Новосибирской области от 28.11.2011 №  84 «Об утверждении 

Порядка разработки и утверждения административных регламентов предо-

ставления муниципальных услуг в администрации Кудельно –Ключевского 

сельсовета Тогучинского района Новосибирской области», постановлением 

администрации Кудельно – Ключевского сельсовета Тогучиниского района 

Новосибирской области от 01.12.2011 №  89  « Об утверждении Перечня му-

ниципальных услуг» в целях повышения доступности и качества предостав-

ления муниципальных услуг, администрация Кудельно – Ключевского сель-

совета Тогучиниского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

           1. Утвердить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги предоставления муниципальной услуги нанимателю жилого 

помещения, по договору социального найма жилого помещения меньшего 

размера взамен занимаемого жилого помещения (приложение). 

2. Признать утратившего силу постановление администрации Ку-

дельно – Ключевского сельсовета Тогучинского района Новосибир-

ской области от  16.12.2011 № 105  «Об утверждении административ-

ного регламента предоставления муниципальной услуги нанимателю 

жилого помещения, по договору социального найма жилого помеще-

ния меньшего размера взамен занимаемого жилого помещения. 

3. Зам. Главы  администрации Кудельно – Ключевского сельсовета 

Тогучинского района Новосибирской области Ковалевой Н.В. опуб-

ликовать постановление в периодическом печатном издании органа 

местного самоуправления «Кудельно – Ключевской Вестник» и на 



официальном сайте администрации Кудельно – Ключевского сельсо-

вета Тогучинского района Новосибирской области. 

1. Контроль за исполнением постановления возложить на Зам. Главы 

администрации Кудельно – Ключевского сельсовета Тогучинского 

района Новосибирской области Ковалеву Н.В. 

 

 

 

Глава Кудельно – Ключевского  

сельсовета                                                                 П.И. Самодумов 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                   

Приложение  

   к постановлению администрации 

 Кудельно-Ключевского сельсовета   

Тогучинского района 

 Новосибирской области 

№ 69 от 14.12.2012 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению нанимателю жи-

лого помещения меньшего размера взамен занимаемого жилого помещения,  

по договору социального найма жилого помещения  

1. Общие положения 

 

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению нанимателю жилого помещения меньшего размера взамен 

занимаемого жилого помещения по договору социального найма жилого 

помещения (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и после-

довательность административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между Админи-

страцией Кудельно-Ключевского сельсовета (далее – Администрация), 

специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, и физически-

ми лицами – получателями муниципальной услуги, а также организациями, 

участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Ку-

дельно-Ключевского сельсовета. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают 

граждане, являющиеся нанимателями жилого помещения в муниципаль-

ном жилищном фонде социального использования, пригодного для прожи-

вания, обеспеченным общей площадью жилого помещения на одного чле-

на семьи более 15 кв. м, подавшим заявление о получении жилого поме-

щения меньшего размера (далее по тексту – заявитель). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной 

услуги: 

1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования, 

предоставляющего муниципальную услугу: 

633447, Новосибирская область, Тогучинский  район, с. Кудельный 

Ключ,  

ул. Центральная, 6.  

 

1.3.2. Часы приёма заявителей в Администрации муниципального обра-

зования: 

- понедельник –пятница: с 9-00 до 13-00  с 14-00 до 16-00; 

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов; 

- выходные дни – суббота, воскресенье. 

 



1.3.3. Адрес Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета :  

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и ин-

формационном стенде Администрации Кудельно-Ключевского 

сельсовета, обновляется по мере ее изменения.  

 

Адрес электронной почты kluchi@eml.ru 

 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 в Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета участву-

ющих в предоставлении муниципальной услуги; 

 посредством размещения на информационном стенде и офици-

альном сайте Администрации Кудельно-Ключевского сельсове-

та в сети Интернет, электронного информирования; 

 с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предо-

ставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители 

вправе обращаться: 

 в устной форме лично или по телефону: 

 к специалистам Администрации Кудельно-Ключевского сельсо-

вета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги; 

 в письменной форме почтой; 

 посредством электронной почты; 

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично 

специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с инфор-

мации о фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется спе-

циалистом не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 

время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, 

осуществляющий устное информирование, предлагает обратившему-

ся лицу направить в Администрацию сельсовета обращение о предо-

ставлении письменной информации по вопросам предоставления му-

ниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обративше-

гося лица время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муни-

ципальной услуги осуществляется при получении обращения о предо-

ставлении письменной информации по вопросам предоставления му-

ниципальной услуги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со 

дня регистрации письменного обращения. 

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечи-

вает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обра-



щения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопро-

сов. 

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Кудельно-

Ключевского сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер 

телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем поч-

товому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по 

просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного до-

кумента. 

1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования 

заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информацион-

ных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный 

доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой инфор-

мацией, 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 законода-

тельства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и 

справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходи-

мых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-

сайте Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета, Интернет-

сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, а так же в федеральной государственной информационной си-

стеме «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

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

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление нанимателю жилого 

помещения по договору социального найма жилого помещения меньшего 

размера взамен занимаемого жилого помещения. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Ку-

дельно-Ключевского сельсовета. При предоставлении муниципальной услу-

ги также могут принимать участие в качестве источников получения доку-

ментов, необходимых для предоставления услуги, или источников предо-

ставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявите-

лями, следующие органы и учреждения:  

- Администрация Тогучинского  района Новосибирской области; 

- 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 услу-

ги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные 

органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в пе-



речень 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: 

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муници-

пальной услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, со-

держащихся в представленных документах, решение о предостав-

лении услуги принимается не позднее 45 дней со дня обращения за 

муниципальной услугой. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в 

разделе 3 настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не 

более 14 дней. 

2.4.4. 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 ор-

ганизации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Феде-

рального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 

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

сийская газета", 08.10.2003, № 202); 

- Уставом Кудельно-Ключевского сельсовета Новосибирского района Ново-

сибирской области; 

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

ставления 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 Минком-

мунхоза РСФСР от 09.01.1967 N12; источник опубликования - "Советская 

юстиция", N 6, 1967) 



 

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной 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  из бухгалтерии администрации Кудельно-Ключевского сельсове-

та о том, что занимаемое жилое помещение относится к муниципальной 

собственности. 

 

 

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополни-

тельно предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (ко-

пия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

 

 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, ори-

гиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 

 

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления муни-

ципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем 

(с 01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявите-

лем в копиях и оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и воз-

вращаются заявителю: 

- Заявление; 

- разрешение на вселение (копия); 

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

- выписка из финансово-лицевого счета (карточка квартиросъемщи-

ка); 

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

14 лет – свидетельства о рождении; предоставляются копии); 

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

телем) (копия); 

 

 

 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации Ку-



дельно-Ключевского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых за-

явителем по желанию (с 01.07.2012 г.):  

- справка  из бухгалтерии администрации Кудельно-Ключевского сельсовета о 

том, что занимаемое жилое помещение относится к муниципальной собствен-

ности. 

- действующий договор социального найма. 

 

 

2.7.1. Запрещается требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не преду-

смотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги; 

 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, ко-

торые в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-

тов Российской Федерации и муниципальными правовыми ак-

тами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, иных государ-

ственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам мест-

ного самоуправления организаций, участвующих в предостав-

лении муниципальной услуги, за исключением документов, ука-

занных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламен-

та. 

2.8. 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 предо-

ставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных документов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муници-

пальной  услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для полу-

чения муниципальной услуги. 

 нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о рас-

торжении или об изменении договора социального найма жилого поме-

щения;  

 если право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривает-

ся в судебном порядке;  



 если обмениваемое жилое помещение признано в установленном поряд-

ке непригодным для проживания;  

 если принято решение о сносе соответствующего дома или его переобо-

рудовании для использования в других целях;  

 если принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с 

переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом 

доме;  

 если в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражда-

нин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний 

 

2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недо-

четов.  

2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги: - 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги:  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги: 

Для получения данной услуги не требуется получение иных услуг. 

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и по-

вышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-

2013 годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Феде-

рации от 10 июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди 

должно быть сокращено к 2014 году до 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги и услуги:  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обраще-

нии); 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. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

2.16.1. В Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета прием заяви-

телей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, 

включающих места для ожидания, получения информации, приема 

заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обес-

печивается: 



 соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормати-

вов, 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) кресельны-

ми секциями, и (или) скамьями; 

 места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специ-

ально приспособленном помещении; 

 в местах для ожидания предусматриваются места для получения 

информации о муниципальной услуге. 

2.16.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной 

услуге: 

 информационные материалы, предназначенные для информиро-

вания заявителей о муниципальной услуге, размещаются на ин-

формационных стендах, расположенных в местах, обеспечива-

ющих свободный доступ к ним заявителей; 

 информационные стенды оборудуются визуальной текстовой 

информацией, содержащей справочные сведения для заявите-

лей, перечень документов, необходимых для получения муни-

ципальной услуги, и образцы из заполнения.  

 Информационные материалы, размещаемые на информацион-

ных стендах, обновляются по мере изменения действующего за-

конодательства, регулирующего предоставление муниципаль-

ной услуги, и справочных сведений; 

2.16.4. Требования к местам приема заявителей: 

 Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении му-

ниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах 

или иных специально отведенных местах, которые оборудуются 

вывесками с указанием номера и наименования кабинета или 

указателями, содержащими информацию о назначении места 

для приема заявителя. 

 Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечива-

ются личными и (или) настольными идентификационными кар-

точками. 

 Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявите-

лей, оборудовано персональным компьютером и печатающим 

устройством; 

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновре-

менное консультирование и (или) прием двух и более посетите-

лей одним специалистом не допускается; 

 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами 

для обеспечения возможности заполнения заявлений о предо-

ставлении муниципальной услуги и оформления документов. 

2.17. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги: 

2.17.1. Показатели качества муниципальной услуги: 



 выполнение должностными лицами, сотрудниками Админи-

страции Кудельно-Ключевского сельсовета предусмотренных 

законодательством Российской Федерации требований, правил 

и норм, а также соблюдение последовательности администра-

тивных процедур и сроков их исполнения при предоставлении 

муниципальной услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 

должностных лиц, сотрудников Администрации Кудельно-

Ключевского сельсовета при предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.17.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги: 

 доля заявителей, подавших заявления, документы на предостав-

ление нанимателю жилого помещения по договору социального 

найма жилого помещения меньшего размера взамен занимаемо-

го жилого помещения по отношению к общему количеству 

граждан, принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. 

настоящего регламента, обратившихся за получением муници-

пальной услуги; 

 полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, 

о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, 

об образцах оформления документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, размещенных на информаци-

онных стендах, на Интернет-ресурсе Администрации Кудельно-

Ключевского сельсовета, «Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного транс-

порта до, здания Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжи-

тельность; 

 возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием инфор-

мационно-телекоммуникационных технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через мно-

гофункциональный центр или в электронной форме посред-

ством автоматизированной информационной системы или Еди-

ного портала государственных и муниципальных услуг. 

2.18. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

заявить предоставляет заявление и необходимые для получения муници-

пальной услуги документы в многофункциональный центр. Прием доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осу-

ществление процедур по предоставлению муниципальной услуги осу-

ществляется в соответствии с регламентом работы многофункционального 

центра. Срок предоставления муниципальной услуги в многофункциональ-



ном центре не должен превышать срока, определенного законодательством 

для предоставления муниципальной услуги.  

 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе осо-

бенности выполнения административных процедур (действий) в элек-

тронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей последова-

тельности административных процедур: 

- Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

- Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предостав-

лении муниципальной услуги. 

- Поступление документов в комиссию по жилищным вопросам Кудельно-

Ключевского сельсовета, их рассмотрение и принятие решения. 

- Уведомление заявителя о предоставляемом жилом помещении, предоставле-

ние 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 администра-

тивному регламенту 

 

3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является лич-

ное письменное обращение заявителя или его законного представителя с пред-

ставлением документов, перечисленных в п. 2.6 регламента. 

Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется в 

администрации Кудельно-Ключевского сельсовета. 

Информация о специалистах, ответственных за предоставление муници-

пальной услуги, приведена в приложении 1 регламента. 

Прием документов осуществляется специалистом администрации, ответ-

ственным за предоставление муниципальной услуги  (далее по тексту - специа-

лист, ответственный за предоставление муниципальной услуги). 

3.2.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услу-

ги: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия пред-

ставителя заявителя; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально удо-

стоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или опреде-

ленных законодательством должностных лиц, содержат данные о дате оформле-

ния; 

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны пол-

ностью; 



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

ренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволя-

ет 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 выяв-

ленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, воз-

вращает документы заявителю. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устра-

нить 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 ли-

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

формирует дело и передает для регистрации, с последующей передачей гла-

ве администрации для резолюции. 

3.2.5.  Результатом выполнения административной процедуры является при-

ем 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 адми-

нистрации Кудельно-Ключевского сельсовета, поступают на исполнение специа-

листу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры со-

ставляет 2 рабочих дня с момента регистрации поступившего заявления.  

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 предостав-

ление муниципальной услуги. 

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услу-

ги: 

-проводит проверку документов на соответствие их требованиям п. 2.6 ре-

гламента; 

-проводит обследование жилого помещения для установления его фактиче-

ского состояния и отсутствия оснований для расторжения договора социального 

найма. По результатам обследования составляется акт. 

Максимальный срок выполнения административного действия – 15 кален-

дарных дней. 



3.3.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

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

ставление муниципальной услуги, готовит проект ответа на заявление с разъясне-

нием 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; 

-готовит запрос в МУП ЖКХ «Ключевское» на жилое помещение, относя-

щееся к муниципальному жилищному фонду социального использования, при-

годное для проживания, для предоставления его семье заявителя. В запросе долж-

но быть указаны данные: о нанимателе, сдаваемом жилом помещении (общая и 

жилая площадь, количество комнат, качество жилья), составе семьи заявителя, и 

общей площади жилья, необходимой для предоставления заявителю. 
3.3.5. По результатам рассмотрения представленных документов специа-

лист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет 
сформированный пакет документов с проектом решения главе администрации 
Кудельно-Ключевского сельсовета для принятия решения. 

Суммарная длительность выполнения административного действия состав-

ляет не более 3 рабочих дней. 

3.3.6. Основанием для принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги является завершение рассмотрения представленных документов и поступ-

ление их главе администрации Кудельно-Ключевского сельсовета. 

3.3.7. В случае если при рассмотрении документов выявлены основания для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, названные в пункте 2.8. регла-

мента, глава администрации Кудельно-Ключевского сельсовета подписывает от-

вет об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин 

отказа. 

3.3.8. При положительном рассмотрении вопроса глава администрации Ку-

дельно-Ключевского сельсовета подписывает ответ с разъяснением сроков предо-

ставления муниципальной услуги и запрос на предоставление жилого помещения. 
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры со-

ставляет 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 проце-

дуры 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 услу-

ги: 
направляет запрос на предоставление жилого помещения в жилищную ко-

миссию.  К запросу прилагаются копии: заявления на имя главы администрации 
Кудельно-Ключевского сельсовета, документов, удостоверяющих личность нани-
мателя 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 ре-
зультата в течение двух рабочих дней. 

3.4.3. Явившийся заявитель указывает на копии ответа фамилию, имя, отче-
ство, ставит подпись и дату получения ответа. 

3.4.4. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специали-
стом, 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 разъяс-
нением 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, предо-
ставление жилого помещения меньшего размера и принятие жилого помещения, 
освобождаемого заявителем. 

3.5.1. Основанием для начала исполнения данной административной проце-

дуры является поступление постановления главы администрации Кудельно-

Ключевского сельсовета о предоставлении заявителю жилого помещения специа-

листу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услу-

ги, 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 те-
лефонной связи специалист, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, направляет ему уведомление почтой. 

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 муници-
пальной услуги, заявление на имя главы администрации Кудельно-Ключевского 
сельсовета, о своем согласии на получение жилого помещения по договору соци-
ального найма. 

Если наниматель проживает в жилом помещении с членами семьи, то заяв-

ление о согласии на получение жилого помещения подается от имени всех дее-

способных граждан, проживающих совместно с нанимателем, в том числе вре-

менно отсутствующих. 

3.5.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услу-

ги: 

устанавливает личность заявителя; 

принимает заявление и удостоверяет подпись заявителя; 

согласовывает с заявителем срок явки для подписания договора социально-

го 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 за-
явление и договор для подписания главе администрации Кудельно-Ключевского 
сельсовета. 

Длительность выполнения административного действия составляет не более 
3 рабочих дней со дня принятия заявления. 

3.5.6. Заявитель в согласованный срок является к специалисту, ответствен-
ному за предоставление муниципальной услуги, с документом, удостоверяющим 
личность для подписания договора. 

3.5.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услу-
ги: 

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; 
подшивает 2 экземпляр договора в книгу «Договоры социального найма 

жилого помещения», а документы, на основании которых он был оформлен, в 
книгу «Документы к договорам социального найма жилого помещения». 

3.5.8. Заявитель, заключивший договор социального найма на жилое поме-

щение меньшего размера, не позднее 10 рабочих дней со дня заключения догово-

ра: 

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 услу-

ги, при приеме освобождаемого заявителем жилого помещения: 

проводит осмотр жилого помещения; 

составляет акт в 2 экземплярах о фактическом состоянии жилого помеще-

ния, 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 со-

ставляет 30 календарных дней с момента поступления постановления главы ад-
министрации Кудельно-Ключевского сельсовета. 

 

 

 

4. Формы контроля за исполнением регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками Админи-

страции положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-



нию муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет 

Глава Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета. 

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в 

год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муници-

пальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на осно-

вании приказа Главы Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на 

Главу Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета, который непо-

средственно принимает решение по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на со-

трудников Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета в соответ-

ствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 24-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 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

их должностных лиц 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в 

досудебном и судебном порядке. 

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке 

указываются наименование организации, в который обратившийся направ-

ляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего 

должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фа-

милия, имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридиче-

ского лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому 

должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, 

излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться дей-

ствия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными 

лицами Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета в ходе предо-

ставления муниципальной услуги на основании регламента. 

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, 

в которых ответ на жалобу не дается: 

 в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего 

жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

ответ на жалобу не дается. 

 Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выра-

жения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его се-

мьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а 



заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости 

злоупотребления правом. 

 Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о 

чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается за-

явителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес подда-

ются прочтению. 

 Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократ-

но давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляе-

мыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, руководители органов, предоставляющих муниципаль-

ную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица вправе при-

нять решение о безосновательности очередного обращения и прекраще-

нии переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ука-

занная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот 

же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

 В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, за-

явитель вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, либо к соответствующему 

должностному лицу. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалова-

ния является поступление письменного обращения с жалобой на действие 

(бездействие) и решение должностных лиц Администрации Кудельно-

Ключевского сельсовета. 

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходи-

мыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией 

непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено за-

коном. 

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе Новосибирского района и обжаловать 

действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должност-

ными лицами Администрации Кудельно-Ключевского сельсовета в ходе 

предоставления муниципальной услуги на основании регламента. 

Для обжалования действия (бездействия) Главы района заявитель вправе 

обратиться к Губернатору Новосибирской области. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии): 

письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 календарных дней 

со дня регистрации обращения в Администрации Кудельно-Ключевского 

сельсовета Тогучинского  района Новосибирской области 

В исключительных случаях Глава Кудельно-Ключевского сельсовета вправе 

продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных 

дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения обратившегося. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каж-

дой процедуре либо инстанции обжалования: 

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается 

решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправо-



мерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в 

удовлетворении требований. 



   

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

Главе администрации  Кудельно-Ключевского 

сельсовета 

_____________________________________ 

От ________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________ 

Проживающего (ей) по адресу: 

___________________________________ 

 

Заявление 

Я являюсь нанимателем муниципального жилого помещения социального исполь-

зования расположенного по адресу: НСО, Тогучинский район, с.______________  

_________________________, состоящего из ____ комнат в ____ квартире общей 

площадью _____ кв. м, жилой площадью _____ кв. м. Вместе со мной в квартире 

проживают члены моей се-

мьи:_________________________________________________________________ 

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

и родственное отношение) 

___________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________. 

Поскольку на одного члена семьи я обеспечен общей площадью жилого помеще-

ния более 15 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 социаль-

ного 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 бухгалтерии Кудельно-Ключевского сельсовета ____шт. 

«___»______________________20____г. 

___________________________________________________________________ 

Ф. И. О. и подпись 

 

Документы на ________ листах принял ____________________________________ 

______________________________________________________________________ 

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

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Предоставление 

жилого помещения 

меньшего размера 

 Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 

 

 



 


