
Об утверждении административного регламента предос-

тавления муниципальной услуги по предоставлению жи-

лых помещений маневренного фонда муниципального 

специализированного жилищного фонда по договору 

найма жилого помещения маневренного фонда  

В целях обеспечения доступности и повышения качества предоставления 

муниципальной услуги, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Феде-

рации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», постановлением мэрии города Новосибирска от 30.01.2012 № 613 

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом города 

Новосибирска, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению жилых помещений маневренного фонда муниципаль-

ного специализированного жилищного фонда по договору найма жилого помеще-

ния маневренного фонда (приложение). 

2. Департаменту энергетики, жилищного и коммунального хозяйства города 

разместить административный регламент предоставления жилых помещений ма-

невренного фонда муниципального специализированного жилищного фонда по 

договору найма жилого помещения маневренного фонда на официальном сайте 

города Новосибирска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3. Признать утратившими силу постановления мэрии города Новосибирска: 

от 31.10.2011 № 10111 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений 

маневренного фонда муниципального специализированного жилищного фонда по 

договору найма жилого помещения маневренного фонда»; 

от 04.05.2012 № 4258 «О внесении изменений в постановление мэрии горо-

да Новосибирска от 31.10.2011 № 10111 «Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых 

помещений маневренного фонда муниципального специализированного жилищ-

ного фонда города Новосибирска по договору найма жилого помещения манев-

ренного фонда». 

 

 

 
 

МЭРИЯ ГОРОДА НОВОСИБИРСКА 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

От     15.07.2015  №        4740  
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4. Департаменту информационной политики мэрии города Новосибирска 

обеспечить опубликование постановления. 

5. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника депар-

тамента энергетики, жилищного и коммунального хозяйства города. 

Исполняющий обязанности  

мэра города Новосибирска Б. В. Буреев 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Бабяк 

2288997 

ДЭЖКХ 

 



Приложение  

к постановлению мэрии  

города Новосибирска 

от 15.07.2015 № 4740 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых  

помещений маневренного фонда муниципального специализированного  

жилищного фонда по договору найма жилого помещения  

маневренного фонда 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению жилых помещений маневренного фонда муниципального спе-

циализированного жилищного фонда по договору найма жилого помещения ма-

невренного фонда (далее – административный регламент) разработан на основа-

нии Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг», постановления мэрии города Но-

восибирска от 30.01.2012 № 613 «Об утверждении Порядка разработки и утвер-

ждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг». 

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт пре-

доставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений ма-

невренного фонда муниципального специализированного жилищного фонда по 

договору найма жилого помещения маневренного фонда (далее – муниципальная 

услуга), в том числе в электронной форме, с использованием федеральной госу-

дарственной информационной системы «Единый портал государственных и му-

ниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с 

соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональ-

ных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения админист-

ративных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы кон-

троля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) 

порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) мэрии города 

Новосибирска (далее – мэрия), предоставляющей муниципальную услугу, долж-

ностного лица мэрии либо муниципального служащего при предоставлении му-

ниципальной услуги. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, не обеспеченным 

жилыми помещениями в городе Новосибирске (далее – заявитель): 

в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором нахо-

дятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма; 

утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на эти 

жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной 

кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридиче-

ским лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение воз-

consultantplus://offline/ref=F2B852C5885B3494957F7E5C09650D1DB5ED4B102BBDA66A6A899C5878FBA0CCB5680DF69E69FED5UCBCE
consultantplus://offline/ref=F2B852C5885B3494957F60511F095314BDE1161A2EB0A5383ED6C7052FF2AA9BUFB2E
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врата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие 

жилые помещения являются для них единственными;  

у которых единственные жилые помещения стали непригодными для про-

живания в результате чрезвычайных обстоятельств;  

иным гражданам в случаях, предусмотренных законодательством. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление жилых помеще-

ний маневренного фонда муниципального специализированного жилищного фон-

да (далее – жилое помещение маневренного фонда) по договору найма жилого 

помещения маневренного фонда (далее – договор найма). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется мэрией. 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется депар-

таментом энергетики, жилищного и коммунального хозяйства города (далее – де-

партамент). 

2.3. Адрес департамента: 630099, Российская Федерация, Новосибирская 

область, город Новосибирск, ул. Трудовая, 1, кабинет 401. 

Часы работы департамента:  

понедельник – четверг: с 9.00 до 12.30 час. и с 13.18 до 18.00 час.; 

пятница: с 9.00 до 12.30 час. и с 13.18 до 17.00 час.; 

выходные дни: суббота и воскресенье. 

Справочные телефоны: 228-88-00, 228-88-30. 

Сведения о месте нахождения, номерах справочных телефонов, адресах 

электронной почты департамента размещаются на информационных стендах, 

официальном сайте города Новосибирска в информационно-телекоммуни-

кационной сети «Интернет» (http://novo-sibirsk.ru/, http://новосибирск.рф/) (далее – 

официальный сайт города Новосибирска), сайте департамента (www.degkh.ru), 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru, 

www.госуслуги.рф). 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключе-

ние договора в соответствии с Типовым договором найма жилого помещения ма-

невренного фонда, утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого по-

мещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма 

специализированных жилых помещений», и выдача его заявителю. 

В предоставлении муниципальной услуги отказывается по основаниям, ука-

занным в пункте 2.10 административного регламента. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением 

об отказе в предоставлении жилого помещения маневренного фонда муниципаль-

ного специализированного жилищного фонда (далее – уведомление об отказе) с 

указанием причин отказа. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет семьдесят 

дней. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с: 
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Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства 

Российской Федерации», 2005, № 1, часть 1); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газе-

та», 2003, № 202); 

Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жи-

лищного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 2005, № 1); 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010, 

№ 168); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 

«Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному 

жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых по-

мещений» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 6); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 

«О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» («Собра-

ние законодательства Российской Федерации», 2010, № 38); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 

«О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необхо-

димых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в 

форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Феде-

рации», 2011, № 29); 

распоряжением Правительства Новосибирской области от 30.09.2011 

№ 458-рп «Об утверждении Порядка направления запроса и подготовки ответа на 

запрос документов и информации, необходимых для предоставления государст-

венных и муниципальных услуг, получаемых в рамках информационного взаимо-

действия исполнительными органами государственной власти Новосибирской об-

ласти, органами местного самоуправления, территориальными государственными 

внебюджетными фондами и подведомственными этим органам организациями, 

участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг» (до-

кумент не опубликован); 

решением городского Совета Новосибирска от 16.03.2005 № 558 «О Поло-

жении о предоставлении жилых помещений маневренного фонда муниципального 

специализированного жилищного фонда города Новосибирска по договору найма 

жилого помещения маневренного фонда» («Вечерний Новосибирск», 2005, № 60);  

решением городского Совета города Новосибирска от 27.06.2007 № 656 «О 

департаменте энергетики, жилищного и коммунального хозяйства города» («Бюл-

летень органов городского самоуправления Новосибирска», 2007, № 46); 

постановлением мэрии города Новосибирска от 16.11.2012 № 11682 «Об ут-

верждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения 

и действия (бездействие) мэрии города Новосибирска, предоставляющей муници-

пальную услугу, должностного лица мэрии города Новосибирска либо муници-

пального служащего» («Бюллетень органов местного самоуправления города Но-

восибирска», 2012, № 88). 

consultantplus://offline/ref=F2B852C5885B3494957F7E5C09650D1DB5ED4B102BBDA66A6A899C5878FBA0CCB5680DF69E69FED5UCBCE
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2.7. Документы для предоставления муниципальной услуги подаются в 

письменной форме: 

на бумажном носителе лично или почтовым отправлением в департамент; 

в электронной форме с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг. 

При представлении заявления и документов с использованием Единого пор-

тала государственных и муниципальных услуг заявление и документы, необходи-

мые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодатель-

ными или иными нормативными правовыми актами, представляются в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой пре-

дусмотрен законодательством Российской Федерации. 

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги: 

2.8.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в 

департамент с заявлением о предоставлении жилого помещения маневренного 

фонда (далее – заявление) (приложение 1) с указанием основания предоставления 

жилого помещения маневренного фонда. 

К заявлению прилагаются: 

документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи; 

документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия 

представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель 

заявителя); 

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состоя-

ния (в случае изменения фамилии, имени, отчества, места и даты рождения заяви-

теля и (или) членов его семьи, смерти членов семьи заявителя); 

правоустанавливающие документы на жилые помещения, занимаемые зая-

вителем и членами его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

решение суда (с отметкой о вступлении в законную силу) об обращении 

взыскания на жилое помещение, которое было приобретено заявителем за счет 

кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, 

предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и 

копии документов, подтверждающих его исполнение (в случае если заявитель от-

носится к категории граждан, указанной в абзаце третьем пункта 1.3 администра-

тивного регламента); 

документы, подтверждающие непригодность для проживания жилого по-

мещения в результате чрезвычайных обстоятельств (в случае если заявитель отно-

сится к категории граждан, указанной в абзаце четвертом пункта 1.3 администра-

тивного регламента, и занимаемое им жилое помещение не входит в состав муни-

ципального жилищного фонда города Новосибирска); 

документы о месте фактического проживания заявителя и членов его семьи 

(в случае если заявитель и члены его семьи не проживают по месту регистрации); 

документ, подтверждающий право заявителя на получение жилого помеще-

ния маневренного фонда в случае, предусмотренном законодательством (в случае 

если заявитель относится к категории граждан, указанной в абзаце пятом пунк-

та 1.3 административного регламента). 

consultantplus://offline/ref=060110B9887F04E4CD42711778B61C12233257B7DA92D13380AB332D3AC4E2C8BE0909E25C038EE3F5915CEDh4H
consultantplus://offline/ref=060110B9887F04E4CD42711778B61C12233257B7DA92D13380AB332D3AC4E2C8BE0909E25C038EE3F5915CEDh4H
consultantplus://offline/ref=060110B9887F04E4CD42711778B61C12233257B7DA92D13380AB332D3AC4E2C8BE0909E25C038EE3F5915CEDh4H
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В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обра-

ботка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответ-

ствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указан-

ного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель до-

полнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия ука-

занного лица или его законного представителя на обработку персональных дан-

ных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут 

быть представлены, в том числе, в форме электронного документа. Требование о 

предоставлении документов в соответствии с настоящим абзацем не распростра-

няется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, 

место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным орга-

ном исполнительной власти. 

2.8.2. В рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством и муни-

ципальными правовыми актами города Новосибирска, запрашиваются следующие 

документы, если заявитель не представил их самостоятельно: 

документы, подтверждающие регистрацию заявителя и членов его семьи по 

месту жительства или по месту пребывания, – в Управлении Федеральной мигра-

ционной службы по Новосибирской области; 

документы, подтверждающие наличие (отсутствие) у заявителя и членов его 

семьи жилых помещений на праве собственности до 01.01.99, – в Новосибирском 

филиале ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и Областном госу-

дарственном унитарном предприятии «Технический центр учета объектов градо-

строительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью по Новоси-

бирской области»; 

выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имуще-

ство и сделок с ним о правах заявителя и членов его семьи на имеющиеся у них 

объекты недвижимого имущества – в Федеральной службе государственной реги-

страции, кадастра и картографии; 

документы, содержащие сведения об использовании (неиспользовании) 

права на приватизацию жилого помещения заявителем и членами его семьи, – в 

муниципальном казенном учреждении города Новосибирска «Городское жилищ-

ное агентство», а в случае если заявитель и (или) члены его семьи после вступле-

ния в силу Закона Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1 «О приватизации 

жилищного фонда в Российской Федерации» проживали за пределами города Но-

восибирска, – в органах местного самоуправления и органах государственной 

власти, уполномоченных на распоряжение жилыми помещениями, по предыду-

щему месту жительства заявителя и (или) членов его семьи. 

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной ини-

циативе. 

2.9. Основания для отказа в приеме заявления и документов отсутствуют. 

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

непредставление документов, предусмотренных подпунктом 2.8.1, абзацами 

первым, вторым пункта 2.13 административного регламента; 

представление документов, содержащих недостоверные сведения; 
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заявитель не относится к категории граждан, для проживания которых 

предназначены жилые помещения маневренного фонда, указанной в пункте 1.3 

административного регламента. 

2.11. Основанием для приостановления муниципальной услуги является от-

сутствие свободных жилых помещений маневренного фонда на момент включе-

ния заявителя в список граждан, претендующих на получение жилого помещения 

маневренного фонда, по форме, утвержденной решением городского Совета Но-

восибирска от 16.03.2005 № 558 «О Положении о предоставлении жилых поме-

щений маневренного фонда муниципального специализированного жилищного 

фонда города Новосибирска по договору найма жилого помещения маневренного 

фонда» (далее – список). В этом случае срок предоставления муниципальной ус-

луги определяется в зависимости от даты освобождения жилого помещения ма-

невренного фонда либо даты включения дополнительного жилого помещения в 

муниципальный специализированный жилищный фонд с отнесением такого по-

мещения к маневренному фонду. 

2.12. Жилые помещения маневренного фонда предоставляются заявителям в 

порядке очередности, исходя из даты включения гражданина в список, на основа-

нии приказа начальника департамента о предоставлении жилого помещения ма-

невренного фонда. 

Преимущественное право на заключение договора найма имеют граждане: 

занимающие по договору социального найма жилые помещения муници-

пального жилищного фонда, расположенные в домах, в отношении которых при-

нято решение о проведении капитального ремонта или реконструкции; 

у которых единственные жилые помещения стали непригодными для про-

живания в результате чрезвычайных обстоятельств. 

2.13. Заявитель, включенный в список, обязан ежегодно, не позднее 1 фев-

раля текущего года, представлять в департамент заявление, подтверждающее его 

намерение получить жилое помещение маневренного фонда. 

Если со дня включения в список заявителя, которому планируется предос-

тавление жилого помещения маневренного фонда, прошло более шести месяцев, 

департамент извещает заявителя о необходимости повторного представления до-

кументов, предусмотренных подпунктом 2.8.1 административного регламента. 

Заявитель обязан представить указанные документы в течение 20 дней со дня по-

лучения запроса департамента. 

При извещении заявителя о необходимости повторного представления до-

кументов, предусмотренных абзацем вторым настоящего пункта, департамент в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает до-

кументы (сведения) в соответствии с подпунктом 2.8.2 административного регла-

мента, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.15. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявле-

ния и при получении результата предоставления муниципальной услуги составля-

ет 15 минут. 

2.16. Для получения информации по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель 

по своему усмотрению может обратиться: 

consultantplus://offline/ref=10D107D9520FB79BE442BD982AD488D76B40446F69DF6956D69BCC24DBE0A5DD92EB8A93111A87A9844E5DH7xBH
consultantplus://offline/ref=10D107D9520FB79BE442BD982AD488D76B40446F69DF6956D69BCC24DBE0A5DD92EB8A93111A87A9844E5EH7xBH
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в устной форме лично в часы приема в департамент или по телефону в соот-

ветствии с графиком работы департамента; 

в письменной форме лично или почтовым отправлением в департамент; 

в электронной форме с использованием информационно-телекоммуни-

кационной сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и му-

ниципальных услуг. 

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией 

по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предос-

тавления муниципальной услуги, специалист департамента (лично или по телефо-

ну) осуществляет устное информирование обратившегося за информацией заяви-

теля. 

При устном обращении заявителя лично содержание устного обращения за-

носится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в уст-

ном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют до-

полнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан 

устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема 

заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией зая-

вителя осуществляется не более 15 минут. Время ожидания в очереди при личном 

обращении не должно превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, 

имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности сотрудника, принявшего 

телефонный звонок. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы 

приема специалист департамента, осуществляющий устное информирование, 

подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их 

вопросам.  

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, 

специалист департамента, осуществляющий устное информирование, предлагает 

заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования 

либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления 

либо в электронной форме. 

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от 

него письменного обращения лично, посредством почтового отправления или об-

ращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам пре-

доставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муници-

пальной услуги. Обращение регистрируется в день поступления в департамент. 

Письменный ответ подписывается начальником департамента, содержит 

фамилию и номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или на-

правляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо по электронной 

почте, указанной в обращении, либо с использованием Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг. 

Если в письменном обращении не указаны фамилия физического лица (на-

именование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, 

адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 

обращение не дается. 
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Ответ на обращение направляется заявителю в течение 25 дней со дня реги-

страции обращения в департаменте. 

2.17. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудует-

ся системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматри-

ваются пути эвакуации, места общего пользования (туалеты, гардероб). 

На территории, прилегающей к зданию, оборудуются парковочные места 

для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов 

мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании 

органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 

Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных групп граждан. 

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, лифтами, сани-

тарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, 

включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. 

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей 

с информационными материалами, оборудуются информационным стендом. 

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит сле-

дующую информацию: 

о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в ви-

де блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административ-

ной процедуры); 

текст административного регламента с приложениями; 

сведения о месте нахождения департамента, графике работы, номерах спра-

вочных телефонов, адресах официального сайта города Новосибирска и элек-

тронной почты департамента, где заинтересованные лица могут получить инфор-

мацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги; 

график работы, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) специалиста, ответст-

венного за предоставление муниципальной услуги; 

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым 

вопросам. 

2.18. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной фор-

ме; 

транспортная доступность места предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муници-

пальной услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, исполь-

зующих кресла-коляски и собак-проводников; 

наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе пар-

ковки для специальных транспортных средств инвалидов; 

предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней. 
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2.19. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

исполнение обращения в установленные сроки; 

соблюдение порядка выполнения административных процедур. 

 

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при предос-

тавлении муниципальной услуги приводится в приложении 2 к административно-

му регламенту. 

 

3.1. Прием заявлений и документов на получение муниципальной услуги 

 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему за-

явления и документов на получение муниципальной услуги является обращение 

заявителя в письменной форме с заявлением и документами в соответствии с 

пунктом 2.7, подпунктом 2.8.1 административного регламента. 

3.1.2. Специалист организационно-контрольного отдела департамента в 

день приема заявления и документов: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия пред-

ставителя заявителя; 

проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к 

заявлению документов, указанных в заявлении; 

осуществляет регистрацию заявления и документов в книге регистрации за-

явлений граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения маневрен-

ного фонда, по форме, аналогичной форме книги регистрации заявлений граждан 

о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, утвержденной постанов-

лением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75 «Об утвержде-

нии форм документов, используемых органами местного самоуправления для по-

становки на учет и при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социаль-

ного найма» (далее – книга регистрации); 

оформляет и выдает заявителю расписку о приеме заявления – при личном 

обращении. 

3.1.3. Документы, поступившие почтовым отправлением или с использова-

нием Единого портала государственных и муниципальных услуг, регистрируются 

в книге регистрации в день их поступления в департамент. 

При получении заявления в форме электронного документа, поступившего 

при обращении заявителя с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, специалист организационно-контрольного отдела депар-

тамента, осуществляющий прием заявления и документов, в день получения на-

правляет заявителю уведомление в электронной форме, подтверждающее получе-

ние и регистрацию заявления. 

3.1.4. В день регистрации заявления и документов на получение муници-

пальной услуги: 

специалист организационно-контрольного отдела департамента передает за-

явление и документы начальнику департамента; 
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начальник департамента дает поручение и передает заявление и документы 

специалисту департамента, ответственному за их рассмотрение (далее – ответст-

венный специалист). 

3.1.5. Результатом выполнения административной процедуры по приему за-

явления и документов на получение муниципальной услуги является прием и ре-

гистрация заявления и документов на получение муниципальной услуги. 

3.1.6. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления 

и документов на получение муниципальной услуги составляет один день. 

 

3.2. Рассмотрение заявления и документов на получение муниципальной  

услуги, включение заявителя в список граждан, претендующих на  

получение жилого помещения маневренного фонда,  

или направление уведомления об отказе  

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотре-

нию заявления и документов на получение муниципальной услуги, включению 

заявителя в список или направлению уведомления об отказе является поступление 

заявления и документов ответственному специалисту. 

3.2.2. Ответственный специалист в течение двух-трех дней со дня регистра-

ции заявления и документов формирует и направляет в рамках межведомственно-

го информационного взаимодействия запросы в соответствующие органы (орга-

низации) о предоставлении документов (сведений), указанных в подпункте 2.8.2 

административного регламента, если документы не представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

При направлении запроса по каналам межведомственного электронного 

взаимодействия запрос подписывается усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью уполномоченного должностного лица. 

Результатом выполнения межведомственного информационного взаимодей-

ствия является получение документов (сведений), необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги. 

3.2.3. Ответственный специалист в течение 20 дней со дня поступления до-

кументов (сведений), полученных в рамках межведомственного информационно-

го взаимодействия, осуществляет рассмотрение документов: 

формирует личные дела по каждому заявителю с приложением заявления и 

документов, представленных заявителем, претендующим на заключение договора 

найма, и полученных на основании запросов департамента, а также вступивших в 

законную силу решений суда о переселении, исполнительных документов; 

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, указанных в пункте 2.10 административного регламента, осуществляет подго-

товку уведомления об отказе с указанием причин отказа, передает его на подпись 

начальнику департамента и в день подписания направляет его заявителю; 

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги, указанных в пункте 2.10 административного регламента, осуществляет ре-

гистрацию заявления в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения маневренного фонда, тем самым включает 

заявителя в список; 

consultantplus://offline/ref=534A8114A0590F76CA131BECBC470BD1262300D8C6DA2FB731C61F511CF0698BAB81F1E8144F3117DB5B1FJ12BI
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в течение двух дней после включения гражданина в список осуществляет 

подготовку письменного уведомления о включении гражданина в список, переда-

ет его на подпись начальнику департамента и в день подписания направляет его 

заявителю. 

3.2.4. Начальник департамента в день поступления одного из документов, 

предусмотренных абзацами третьим, пятым подпункта 3.2.3 административного 

регламента, осуществляет его подписание и передает ответственному специали-

сту. 

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры по рассмот-

рению заявления и документов на получение муниципальной услуги, включению 

заявителя в список или направлению уведомления об отказе является включение 

заявителя в список или подготовка и направление заявителю уведомления об от-

казе. 

3.2.6. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению за-

явления и документов на получение муниципальной услуги, включению заявите-

ля в список или направлению уведомления об отказе составляет 29 дней. 

 

3.3. Подготовка и издание приказа начальника департамента о  

предоставлении жилого помещения маневренного фонда,  

заключение договора найма либо направление  

уведомления об отказе  

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке 

и изданию приказа начальника департамента о предоставлении жилого помеще-

ния маневренного фонда, заключению договора найма либо направлению уведом-

ления об отказе является включение заявителя в список и наличие свободного 

жилого помещения маневренного фонда или включение дополнительного жилого 

помещения в муниципальный специализированный жилищный фонд с отнесени-

ем такого помещения к маневренному фонду. 

3.3.2. В случае если со дня включения в список гражданина, которому пла-

нируется предоставление жилого помещения маневренного фонда, прошло не бо-

лее шести месяцев ответственный специалист в течение десяти дней со дня осво-

бождения жилого помещения маневренного фонда или включения дополнитель-

ного жилого помещения в специализированный жилищный фонд с отнесением 

такого помещения к маневренному фонду осуществляет подготовку приказа на-

чальника департамента о предоставлении жилого помещения маневренного фонда 

и передает на подпись начальнику департамента. 

В случае если со дня включения в список гражданина, которому планирует-

ся предоставление жилого помещения маневренного фонда, прошло более шести 

месяцев ответственный специалист в течение одного дня со дня освобождения 

жилого помещения маневренного фонда или включения дополнительного жилого 

помещения в специализированный жилищный фонд с отнесением такого помеще-

ния к маневренному фонду: 

осуществляет подготовку письменного извещения о необходимости повтор-

ного представления документов, предусмотренных подпунктом 2.8.1 администра-

тивного регламента, в течение 20 дней со дня получения запроса департамента, 
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передает его на подпись начальнику департамента и в день подписания направля-

ет его заявителю; 

формирует и направляет в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия запросы в соответствующие органы (организации) о предостав-

лении документов (сведений), указанных в подпункте 2.8.2 административного 

регламента, если документы не представлены заявителем по собственной инициа-

тиве. 

3.3.3. Ответственный специалист: 

при подтверждении права заявителя на получение жилого помещения ма-

невренного фонда в течение девяти дней осуществляет подготовку приказа на-

чальника департамента о предоставлении жилого помещения маневренного фонда 

и передает на подпись начальнику департамента; 

при наличии оснований для отказа, указанных в пункте 2.10 администра-

тивного регламента, в течение девяти дней осуществляет подготовку уведомления 

об отказе, передает на подпись начальнику департамента и в день подписания на-

правляет его заявителю. 

3.3.4. Ответственный специалист в течение трех дней со дня издания прика-

за начальника департамента о предоставлении жилого помещения маневренного 

фонда осуществляет подготовку договора найма в двух экземплярах и передает на 

подпись начальнику департамента. 

3.3.5. Начальник департамента в день поступления одного из документов, 

предусмотренных абзацем первым подпункта 3.3.2, абзацами вторым, третьим 

подпункта 3.3.3, подпунктом 3.3.5 административного регламента, осуществляет 

его подписание и передает ответственному специалисту. 

3.3.6. Ответственный специалист в течение семи дней со дня подписания 

начальником департамента договора найма: 

извещает заявителя о необходимости явки в департамент для подписания 

договора найма; 

регистрирует подписанный сторонами договор найма в книге учета догово-

ров найма (приложение 3); 

выдает заявителю зарегистрированный договор найма. 

3.3.7. Результатом административной процедуры по подготовке и изданию 

приказа начальника департамента о предоставлении жилого помещения манев-

ренного фонда, заключению договора найма либо направлению уведомления об 

отказе является заключение и выдача договора найма либо направление уведом-

ления об отказе. 

3.3.8. Срок выполнения административной процедуры по подготовке и из-

данию приказа начальника департамента о предоставлении жилого помещения 

маневренного фонда, заключению договора найма либо направлению уведомле-

ния об отказе составляет 40 дней. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами депар-

тамента, ответственными за предоставление муниципальной услуги, последова-

consultantplus://offline/ref=534A8114A0590F76CA131BECBC470BD1262300D8C6DA2FB731C61F511CF0698BAB81F1E8144F3117DB5B1FJ12BI
consultantplus://offline/ref=B7D74EBEAA536E877365195CC2CAC2BD44E1C96BE8AFA10061FF7193CED3DC6013040F3D12F5B35D3706BCW5B5K
consultantplus://offline/ref=146EB3EB52D9B269832358C06A5A0362C5FA1F8A0491E8C99383C70348D11DCC92C4D0757FE5C30D35E02CF6wAL
consultantplus://offline/ref=146EB3EB52D9B269832358C06A5A0362C5FA1F8A0491E8C99383C70348D11DCC92C4D0757FE5C30D35E121F6wDL
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тельности административных действий, определенных административными про-

цедурами по предоставлению муниципальной услуги, плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами де-

партамента, ответственными за предоставление муниципальной услуги, последо-

вательности административных действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе 

предоставления муниципальной услуги решений осуществляется начальником 

департамента. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной ус-

луги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью вы-

явления и устранения нарушений прав заявителей, принятие мер для устранения 

соответствующих нарушений. 

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муници-

пальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается приказом на-

чальника департамента. Периодичность проведения проверок носит плановый ха-

рактер (осуществляется на основании годовых планов работы) и внеплановый ха-

рактер (по конкретному обращению). 

Результаты оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и указываются предложения об их устранении. 

Акт проверки подписывается всеми членами комиссии. 

4.5. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявите-

лей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) мэрии, предоставляющей муниципальную услугу,  

должностного лица мэрии либо муниципального служащего 

 

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

мэрии, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица мэрии либо 

муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушения сроков регистрации заявления; 

нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, муниципаль-

ными правовыми актами города Новосибирска для предоставления муниципаль-

ной услуги; 

отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, му-

ниципальными правовыми актами города Новосибирска для предоставления му-

ниципальной услуги, у заявителя; 
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отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа 

не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Но-

восибирской области, муниципальными правовыми актами города Новосибирска 

для предоставления муниципальной услуги; 

затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами города Ново-

сибирска; 

отказа мэрии, должностного лица мэрии в исправлении допущенных опеча-

ток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушения установленного срока таких исправлений. 

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

жалоба на решение, принятое мэрией, подается мэру города Новосибирска 

(далее – мэр), заместителю мэра (по городскому хозяйству); 

жалоба на решение и действия (бездействие) начальника департамента по-

дается мэру, заместителю мэра (по городскому хозяйству); 

жалоба на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих де-

партамента подается начальнику департамента. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том 

числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Регистрация жа-

лобы осуществляется в день ее поступления. 

5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть по-

дана: 

непосредственно в отдел корреспонденции – канцелярию управления орга-

низационной работы мэрии, департамент либо в комитет мэрии – общественную 

приемную мэра; 

почтовым отправлением по месту нахождения мэрии или департамента; 

через государственное автономное учреждение Новосибирской области 

«Многофункциональный центр организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг Новосибирской области»; 

в ходе личного приема мэра, заместителя мэра (по городскому хозяйству), 

начальника департамента. 

При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

При подаче жалобы через представителя представляется документ, под-

тверждающий полномочия представителя. 

5.4.2. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посред-

ством: 

официального сайта города Новосибирска, сайта департамента в информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий пол-

номочия представителя, представляется в форме электронного документа, подпи-

санного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 
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Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, 

не требуется. 

5.5. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должно-

стного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, сведения о 

месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес элек-

тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на-

правлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-

доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дейст-

вием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должно-

стного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего. 

К жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтвер-

ждающие доводы заявителя. 

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа мэрии, должностного лица мэрии в 

приеме документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 

срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. В случае если жалоба подана заявителем в структурное подразделение 

мэрии, должностному лицу мэрии, в компетенцию которого не входит принятие 

решения по жалобе в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, 

указанное структурное подразделение мэрии, должностное лицо мэрии в течение 

трех рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченное на 

ее рассмотрение структурное подразделение мэрии, должностному лицу мэрии и 

в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение структурном подразделении мэрии, отделе 

по организационному обеспечению деятельности уполномоченного должностного 

лица мэрии. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо мэрии, наде-

ленное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих 

решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-

правления допущенных мэрией, предоставляющей муниципальную услугу, опе-

чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не преду-

смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибир-

ской области, муниципальными правовыми актами города Новосибирска, а также 

в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
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5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решений, указанных в 

пункте 5.8 административного регламента, заявителю в письменной форме и, по 

желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указыва-

ются: 

наименование структурного подразделения мэрии, предоставляющего му-

ниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчест-

во (последнее – при наличии) должностного лица мэрии, принявшего решение по 

жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном ли-

це, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных на-

рушений; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.11. Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, от-

вет на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в госу-

дарственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в 

соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации 

жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почто-

вый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению. 

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выра-

жения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица мэрии, а также 

членов его семьи, должностное лицо мэрии, наделенное полномочиями по рас-

смотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, 

вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и 

сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления 

правом. 

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю много-

кратно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направ-

ленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или об-

стоятельства, должностное лицо мэрии, наделенное полномочиями по рассмотре-

нию жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, вправе 

принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении пере-

писки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ра-

нее направляемые жалобы направлялись в одно и то же структурное подразделе-

ние мэрии или одному и тому же должностному лицу мэрии. О данном решении 

уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, 

жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с 

разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и поч-

товый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен от-
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вет, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения 

о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а 

также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба 

подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетен-

цией. 

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-

ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.13. Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

заявитель по своему усмотрению вправе обратиться в устной или письменной 

форме лично либо почтовым отправлением, либо в электронной форме, в том 

числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных ус-

луг. 

5.14. Решение, принятое по жалобе, может быть обжаловано в порядке, ус-

тановленном законодательством Российской Федерации. 

 

___________ 



Приложение 1 

к административному регламенту пре-

доставления жилых помещений манев-

ренного фонда муниципального спе-

циализированного жилищного фонда 

по договору найма жилого помещения 

маневренного фонда 
 

Начальнику департамента энер-

гетики, жилищного и комму-

нального хозяйства города    

___________________________ 
(инициалы, фамилия) 

___________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – 

___________________________ 
при наличии), адрес места жительства, 

___________________________ 
контактный телефон заявителя) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении жилого помещения маневренного фонда 

 

Прошу предоставить жилое помещение маневренного фонда муниципаль-

ного специализированного жилищного фонда города Новосибирска в связи с 

(нужное подчеркнуть): 

капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находится жи-

лое помещение, занимаемое им по договору социального найма; 

утратой жилого помещения в результате обращения взыскания на это жилое 

помещение, которое были приобретено за счет кредита банка или иной кредитной 

организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом 

на приобретение жилого помещения, и заложено в обеспечение возврата кредита 

или целевого займа, если на момент обращения взыскания такое жилое помеще-

ние является для заявителя единственными; 

признанием единственного жилого помещения непригодным для прожива-

ния в результате чрезвычайных обстоятельств; 

_________________________________________________________________ 
      (наступлением иного случая, предусмотренного законодательством – указать) 

 

Состав семьи: 1. ______________________________________________________. 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) члена семьи заявителя и  

степень родства с ним) 

2. ______________________________________________________. 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) члена семьи заявителя и  

степень родства с ним) 

3. ______________________________________________________. 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) члена семьи заявителя и  

степень родства с ним) 

Приложения: 1. Документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его 
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 семьи. 

2. Документы, удостоверяющие личность и подтверждающие 

полномочия представителя заявителя (если с заявлением обраща-

ется представитель заявителя). 

3. Свидетельства о государственной регистрации актов граждан-

ского состояния (в случае изменения фамилии, имени, отчества, 

места и даты рождения заявителя и (или) членов его семьи, смер-

ти членов семьи заявителя). 

4. Правоустанавливающие документы на жилые помещения, за-

нимаемые заявителем и членами его семьи, права на которые не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на не-

движимое имущество и сделок с ним. 

5. Решение суда (с отметкой о вступлении в законную силу) об 

обращении взыскания на жилое помещение, которое было приоб-

ретено заявителем за счет кредита банка или иной кредитной ор-

ганизации либо средств целевого займа, предоставленного юри-

дическим лицом на приобретение жилого помещения, и копии до-

кументов, подтверждающих его исполнение (если заявитель отно-

сится к категории граждан, утративших жилые помещения в ре-

зультате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые 

были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной ор-

ганизации либо средств целевого займа, предоставленного юри-

дическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены 

в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на мо-

мент обращения взыскания такие жилые помещения являются для 

них единственными). 

6. Документы, подтверждающие непригодность для проживания 

жилого помещения в результате чрезвычайных обстоятельств (ес-

ли заявитель относится к категории граждан, у которых единст-

венные жилые помещения стали непригодными для проживания в 

результате чрезвычайных обстоятельств и указанные жилые по-

мещения не входят в состав муниципального жилищного фонда 

города Новосибирска). 

7. Документы о месте фактического проживания заявителя и чле-

нов его семьи (если заявитель и члены его семьи не проживают по 

месту регистрации). 

8. Документ, подтверждающий право заявителя на получение жи-

лого помещения маневренного фонда в случае, предусмотренном 

законодательством (если заявитель относится к категории граж-

дан, которым полагаются жилые помещения маневренного фонда 

в случаях, предусмотренных законодательством, не указанных в 

пунктах 1 – 3 статьи 95 Жилищного кодекса Российской Федера-

ции). 

9. В случае если для предоставления муниципальной услуги необ-

ходима обработка персональных данных лица, не являющегося 

заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 
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27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких 

персональных данных может осуществляться с согласия указан-

ного лица, при обращении за получением муниципальной услуги 

заявитель дополнительно представляет документы, подтвер-

ждающие получение согласия указанного лица или его законного 

представителя на обработку персональных данных указанного 

лица (данные требования не распространяются на лиц, признан-

ных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место 

нахождения которых не установлено уполномоченным федераль-

ным органом исполнительной власти). 

*10. Документы, подтверждающие регистрацию заявителя и чле-

нов его семьи по месту жительства или по месту пребывания. 

*11. Документы, подтверждающие наличие (отсутствие) у заяви-

теля и членов его семьи жилых помещений на праве собственно-

сти до 1 января 1999 года. 

*12. Выписки из Единого государственного реестра прав на не-

движимое имущество и сделок с ним о правах заявителя и членов 

его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества. 

*13. Документы, содержащие сведения об использовании (неис-

пользовании) права на приватизацию жилого помещения заявите-

лем и членами его семьи. 

 

Примечание: 

 

* - Документы, представляемые заявителем по собственной ини-

циативе. 

 

 

 

 

 

Заявитель                 _________________                     ______________________ 
                                         (подпись)                                                           (инициалы, фамилия) 

_________________ 
  (дата)  

 

________________ 

 



Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления жилых помещений 

маневренного фонда муниципально-

го специализированного жилищного 

фонда по договору найма жилого 

помещения маневренного фонда 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных процедур при предоставлении  

муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

______________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием заявлений и документов на получение муниципальной услуги 

 

Рассмотрение заявления и документов на получение муниципальной  

услуги, включение заявителя в список граждан, претендующих на  

получение жилого помещения маневренного фонда, или направление  

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Подготовка и издание приказа начальника департамента о предоставлении 

жилого помещения маневренного фонда, заключение договора найма  

жилого помещения маневренного фонда либо направление  

уведомления об отказе в предоставлении  

муниципальной услуги 



Приложение 3 

к административному регламенту пре-

доставления жилых помещений ма-

невренного фонда муниципального 

специализированного жилищного 

фонда по договору найма жилого по-

мещения маневренного фонда 

 
 

КНИГА УЧЕТА 

договоров найма жилого помещения маневренного фонда 

 
№ 

п/п 

Дата  

заключения  

договора  

найма 

Фамилия, имя, отчество 

(последнее – при нали-

чии) нанимателя и  

членов его семьи 

Адрес места жительства 

нанимателя и членов  

его семьи 

Дата внесения  

изменений в  

договор найма 

Основание  

внесения изменений  

в договор найма 

Дата  

расторжения  

договора  

найма 
 

1 2 3 4 5 6 7 

1       

2       

3       
 

 

 

____________ 

 

 

 

 


