
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БАЙБЕКСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» 

КРАСНОЯРСКОГО РАЙОНА  

АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

26.06.2019                                                                                                                                 № 37 

 с. Байбек 
 
 
Об утверждении административного ре-
гламента предоставления администрацией 
муниципального образования «Байбекский 
сельсовет» муниципальной услуги «Пред-
ставление информации о порядке предо-
ставления жилищно-коммунальных услуг 
населению» 
 

 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг", Правилами разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 

№373, распоряжением Правительства Астраханской области от 08.04.2016 г. № 130-Пр «О 

примерном перечне муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учрежде-

ниями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), 

в том числе в электронной форме, в Астраханской области», администрация муниципаль-

ного образования «Байбекский сельсовет» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муни-

ципального образования «Байбекский сельсовет» муниципальной услуги «Представление 

информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». 

2. Обнародовать настоящее постановление путем вывешивания на информацион-

ном стенде администрации МО «Байбекский сельсовет» и размещения на официальном 

сайте администрации МО «Байбекский сельсовет» https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/, 

в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, 

http://gosuslugi.astrobl.ru. 

3. Направить в установленный законом срок копию настоящего постановления в 

государственно-правовое управление администрации Губернатора Астраханской области 

для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Астраханской 

области. 

            4.   Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 

 

 

 

Глава МО «Байбекский  сельсовет»                                                                 Э.И. Такиев    

 

 

 

 

 

УТВЕРЖДЕН 

http://mo.astrobl.ru/mokrasnojarskijselsovet


 

постановлением администрации 

МО  «Байбекский сельсовет» 

от 26.06.2019  №37 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления администрацией муниципального образования «Байбекский сельсо-

вет» муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке  

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления администрацией муниципального 

образования «Байбекский сельсовет» муниципальной услуги «Предоставление информа-

ции о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - адми-

нистративный регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги со-

став, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудеб-

ный) порядок обжалования решений и действий должностных лиц, предоставляющих му-

ниципальную услугу. 

Административный регламент размещен на официальном сайте муниципального 

образования «Байбекский сельсовет» https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/, в государ-

ственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http://gosuslugi.astrobl.ru (да-

лее - единый, региональный порталы). 

Текст административного регламента размещается также на информационных 

стендах, размещенных в здании (в помещении) администрации муниципального образо-

вания «Байбекский сельсовет» (далее – администрация). 

1.2. Круг заявителей 

Заявители – физические или юридические лица (за исключением государственных 

органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов 

и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномочен-

ные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с 

запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной 

или электронной форме. 
 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

            1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставле-

ния муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 

указанных услуг, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправле-

ния, являющегося разработчиком регламента, в федеральной государственной ин-

формационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)". 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами админи-

страции, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является от-

крытой и общедоступной. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется должностными лицами и (или) специалистами администрации, ответ-

ственными за предоставление муниципальной услуги. 

Должностные лица и (или) специалисты администрации, ответственные за предо-
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ставление муниципальной услуги, осуществляют информирование заявителей по следу-

ющим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы администрации; 

- о справочных номерах телефонов администрации; 

- об адресе официального сайта администрации муниципального образования 

"Байбекский сельсовет" в сети "Интернет", адресе электронной почты администрации, о 

возможности получения муниципальной услуги в электронном виде через региональный и 

единый порталы; 

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления му-

ниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления; 

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в настоящем под-

пункте. 

Основными требованиями к консультации являются: 

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре; 

- оперативность предоставления информации о процедуре; 

- своевременность.  

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществ-

ляется в форме: 

- непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по теле-

фону) с должностными лицами и (или) специалистами администрации, ответственными за 

предоставление муниципальной услуги, по направлениям, предусмотренным данным 

пунктом административного регламента; 

- взаимодействия должностных лиц и специалистов администрации, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте; 

- информационных материалов, которые размещаются в сети Интернет на офици-

альном сайте администрации муниципального образования "Байбекский сельсовет" 

https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/, региональном портале (http://gosuslugi.astrobl.ru) и 

едином портале (http://www.gosuslugi.ru); 

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах 

в помещении администрации. 

Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов, должностных лиц 

администрации с заявителями: 

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо и (или) специалист админи-

страции представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, предлагает представиться собеседни-

ку, выслушивает и уточняет суть вопроса; во время разговора следует произносить слова 

четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разго-

вор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо и (или) специалист админи-

страции должен представиться, сообщить фамилию, имя и отчество, занимаемую долж-

ность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо и (или) 

специалист администрации, осуществляющие консультирование, должны кратко подвести 

итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно когда и что 

должен сделать); 

- письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, 

четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должност-

ного лица и (или) специалиста администрации, исполнившего ответ на обращение. 

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 
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информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 
На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления 

муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- извлечения из настоящего административного регламента с приложениями (пол-

ная версия на официальном сайте администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»); 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса офици-

альных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить доку-

менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые к этим документам; 

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- основания для приостановления предоставления муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, и требования к ним. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не мень-

ше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом. 

Справочная информация (местонахождение и графики работы администрации, 

справочные телефоны администрации, адрес официального сайта администрации, а также 

электронной почты администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в сети 

«Интернет») размещена на официальном сайте администрации 

https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/, и на Едином портале http://www.gosuslugi.ru. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией. 

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные 

лица и (или) специалисты администрации, ответственные за выполнение конкретной ад-

министративной процедуры в соответствии с настоящим административным регламентом. 

2.2.2. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального зако-

на от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг» должностные лица и (или) администрации не вправе требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-

ния муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и полу-

чения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 

услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальных услуг, утвержденных нормативным правовым актом 

представительного органа местного самоуправления. 
 

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
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- предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению на территории муниципального образования «Байбекский 

сельсовет». 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 

услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 

календарных дней и включает в себя: 

- прием и регистрацию заявления в письменной форме – не более 1 дня; 

- рассмотрение заявления в письменной форме о предоставлении муниципальной 

услуги - не более 3 дней; 

- выдача или направление заявителю письменного ответа - не более 1 дня. 

- предоставление муниципальной услуги при устном личном обращении либо по те-

лефону – не более 20 минут; 

- предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством разме-

щения информации о предоставлении жилищно-коммунальных услуг населению на тер-

ритории муниципального образования на сайте администрации муниципального образо-

вания - постоянно. 
 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  

муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-

пальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

размещен на официальном сайте администрации https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/ в 

сети «Интернет», а также на Едином портале https://www.gosuslugi.ru. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

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

2.6.1. Для предоставления информации заявителю  при его личном обращении к 

должностному лицу администрации, от заявителя не требуется документов для 

предоставления муниципальной услуги. 

В случае направления заявления в электронной форме через региональный портал 

либо единый портал обращение заполняется в электронной форме согласно 

представленной на региональном портале либо федеральном портале электронной форме 

заявления.  

Для предоставления информации заявителю в письменной форме заявитель 

направляет в адрес исполнителей муниципальной услуги заявление (образец заявления в 

приложении 2 к настоящему административному регламенту). 

Письменное заявление составляется на русском языке рукописным или 

машинописным способом и должно содержать: 

 наименование органа местного самоуправления, в которое направляется 

письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество (последнее – при 

наличии) соответствующего должностного лица, либо его должность; 

 предмет обращения; 

 фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя или его 

представителя; 

 почтовый адрес, если сведения должны быть направлены заявителю почтой; 
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 контактный телефон (при его наличии); 

 личную подпись заявителя; 

 дату написания. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к 

заявлению документы и материалы либо их копии. 

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом 

административного регламента, не допускается. 

По выбору заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги представ-

ляется в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления по 

почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», посред-

ством регионального портала или единого портала, иным способом, позволяющим пере-

дать в электронной форме запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги (да-

лее – в электронной форме). 

Факт подтверждения направления заявления, по почте лежит на заявителе. 

Для подачи заявителем заявления в электронной форме через региональный портал и 

единый портал применяется специализированное программное обеспечение, предусмат-

ривающее заполнение заявителем электронных форм документов.  

В случае направления заявления в электронной форме через региональный портал 

либо единый портал заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть за-

полнено в электронной форме, согласно представленным на региональном портале либо 

едином портале формам, и подписано простой электронной подписью, допускается под-

писание заявления усиленной квалифицированной электронной подписью. 

2.6.2. Указание на запрет требовать от заявителя: 

Не допускается требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предо-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-

тами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципаль-

ной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации и Астраханской области находятся в распо-

ряжении исполнительных органов государственной власти Астраханской области, предо-

ставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления муниципальных образований Астраханской области, организаций участ-

вующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указан-

ных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, является несоблюдение установленных условий признания 

действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае обра-

щения за предоставлением государственной услуги в электронной форме). 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсут-

ствуют. 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги 

consultantplus://offline/ref=3E63FB12FE315065088B7ABEA817A8E7123901CA8921D7640C17F15A6F05178586CA13F5W4I5F


 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-

ниципальной услуги, не предусмотрены. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-

ниципальной услуги, законодательством не предусмотрено. 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины 

или иной платы. 

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета  

размера такой платы 

Оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче письменного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должен пре-

вышать 15 минут. В случае наличия других заявителей (очереди), срок ожидания при по-

лучении результата предоставления муниципальной услуги может быть увеличен в зави-

симости от количества заявителей, ожидающих в очереди получения муниципальной услу-

ги. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

При поступлении запроса в письменной форме по почте специалист администрации 

регистрирует запрос в журнале регистрации входящих документов; при личном обраще-

нии заявителя регистрирует запрос в журнале регистрации входящих документов, по 

просьбе заявителя на втором экземпляре запроса ставит подпись и дату приема.  

При поступлении запроса в электронной форме на региональный портал или единый 

портал, поступивший запрос принимается специалистом администрации, переносится на 

бумажный носитель с проставлением на нем даты поступления и регистрируется в тече-

ние одного рабочего дня. В дальнейшем работа с заявлением в электронной форме через 

портал, ведется как с письменным заявлением в соответствии с настоящим регламентом.  

Срок регистрации запроса – 1 день. 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при устном 

обращении либо по телефону не предусмотрена. 

 

2.15 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 



 

документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов 

Центральный вход в здание администрации муниципального образования «Байбек-

ский сельсовет» оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей инфор-

мацию о местонахождении администрации, осуществляющего предоставление муници-

пальной услуги. 

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки); 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Обеспечиваются условия доступности для инвалидов предоставляемой услуги и 

помещений, в которых она предоставляется, в соответствии со статьей 15 Федерального 

закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федера-

ции". 

На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10% (но не 

менее 1 места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Инвали-

ды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

Места для получения информации и заполнения документов оборудуются инфор-

мационными стендами. 

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц и (или) спе-

циалистов администрации с заявителями соответствуют комфортным условиям для заяви-

телей и оптимальным условиям труда должностных лиц и (или) специалистов админи-

страции. 

Каждое рабочее место должностного лица и (или) специалиста администрации 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым ин-

формационным базам данных, печатающим устройствам. 

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения доку-

ментов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются до-

статочным количеством офисной мебели (стульями, столами), бумагой и канцелярскими 

принадлежностями. 

Количество мест для сидения определяется исходя из фактической нагрузки и воз-

можностей для их размещения в здании. Общее число мест для сидения не менее 2. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо 

невозможность получения государственной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном 

объеме), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 

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

государственных и муниципальных услуг» (далее – комплексный запрос) 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания 

приема; 



 

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством 

форм информирования, предусмотренных в подпунктах 1.3.1 пункта 1.3 административ-

ного регламента; 

- обоснованность отказов в приеме заявления и документов; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах 

по выбору заявителя; 

- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц и специ-

алистов администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, админи-

стративному регламенту в части описания в них административных действий, профессио-

нальных знаний и навыков; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и 

доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа 

практики применения административного регламента. 

Анализ практики применения административного регламента проводится долж-

ностными лицами и (или) специалистами администрации один раз в год. 

Результаты анализа практики применения административного регламента разме-

щаются в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образо-

вания «Байбекский сельсовет» https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/, а также использу-

ются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в 

административный регламент в целях оптимизации административных процедур, умень-

шения сроков исполнения административных процедур и административных действий. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления му-

ниципальной услуги в электронной форме 

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципаль-

ной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписан-

ных электронной подписью (далее - ЭП) в соответствии с требованиями Федерального за-

кона «Об электронной подписи» и Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

Виды ЭП, использование которых допускается при обращении за получением му-

ниципальных услуг в электронной форме, а также определение случаев, при которых до-

пускается использование простой ЭП или усиленной квалифицированной ЭП, осуществ-

ляется на основе правил, утвержденных постановлением Правительства Российской Фе-

дерации от 25.06.2012 №634 «О видах электронной подписи, использование которых до-

пускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 

Порядок использования ЭП утвержден постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной ква-

лифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения ад-

министративных регламентов предоставления государственных услуг». 

Для использования простой ЭП заявитель должен быть зарегистрирован в единой 

системе идентификации и аутентификации. 

Для использования квалифицированной ЭП при обращении за получением муни-

ципальной услуги заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат клю-

ча проверки ЭП в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном 

Федеральным законом «Об электронной подписи».  

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услу-

ги, подписанные простой ЭП и поданные заявителем с соблюдением Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», признаются 

равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и 
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представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными за-

конами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за 

получением муниципальной услуги в электронной форме. 

Если в соответствии с федеральными законами, принимаемыми в соответствии с 

ними нормативными правовыми актами или обычаем делового оборота документ должен 

быть заверен печатью, электронный документ, подписанный усиленной ЭП и признавае-

мый равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной 

подписью, признается равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному 

собственноручной подписью и заверенному печатью.  

Заявление и документы, необходимые для получения муниципальной услуги, пред-

ставляемые в форме электронных документов подписываются: 

- заявление - простой ЭП; 

- копии документов, не требующих предоставления оригиналов или нотариального 

заверения, - простой ЭП; 

- документы, выданные органами или организациями, - усиленной квалифициро-

ванной ЭП таких органов или организаций; 

- копии документов, требующих предоставления оригиналов или нотариального за-

верения, - усиленной квалифицированной ЭП нотариуса. 

В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной 

услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с 

использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель, являю-

щийся физическим лицом имеет право использовать простую ЭП при обращении в элек-

тронной форме за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа 

простой ЭП личность физического лица установлена при личном приеме. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 
 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий). 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих 

административных процедур:  

- прием и регистрация заявления в письменной форме – не более 1 дня; 

- рассмотрение заявления в письменной форме о предоставлении муниципальной 

услуги - не более 3 дней; 

- выдача или направление заявителю письменного ответа - не более 1 дня. 

- предоставление муниципальной услуги при устном личном обращении либо по те-

лефону – не более 20 минут; 

- предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством разме-

щения информации о предоставлении жилищно-коммунальных услуг населению на тер-

ритории муниципального образования на сайте администрации муниципального образо-

вания - постоянно. 

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги, приведена в приложении 1 к 

настоящему административному регламенту.  

3.1.1. Прием и регистрация заявления в письменной форме. 

Основанием для начала данной административной процедуры является получение по 

почте, в том числе и в электронной форме, заявления в письменной форме о предоставле-

нии муниципальной услуги. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специ-

алист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов. 

Время приема документов составляет не более 15 минут. 



 

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации, ответственное 

за прием и регистрацию обращений (заявлений, запросов), удостоверяет личность заяви-

теля, принимает заявление, выполняя при этом следующие процедуры: 

- выдает расписку в получении заявления и документов с указанием их перечня и да-

ты получения; 

- заявление и приложенные к нему документы регистрирует в журнале регистрации 

входящей корреспонденции; 

- направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование главе адми-

нистрации; 

- после получения визы главы администрации направляет заявление и документы в 

соответствии с визой главы администрации должностному лицу администрации, ответ-

ственному за предоставление муниципальной услуги. 

При поступлении заявления по почте специалист администрации, ответственный за 

прием и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие 

действия: 

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей кор-

респонденции; 

- направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации; 

- после получения визы главы администрации направляет заявление в соответствии с 

визой главы администрации специалисту администрации, ответственному за предоставле-

ния муниципальной услуги. 

При поступлении заявления в электронной форме через региональный портал 

http://gosuslugi.astrobl.ru или единый портал http://www.gosuslugi.ru специалист админи-

страции, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление, вы-

полняя при этом следующие действия: 

- распечатывает и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корре-

спонденции; 

- подтверждает факт получения заявления ответным сообщением заявителю в элек-

тронном виде с указанием даты и регистрационного номера; 

- направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации; 

- после получения визы главы администрации направляет заявление в соответствии с 

визой главы администрации специалисту администрации, ответственному за предоставле-

ние муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения при исполнении данной административной процеду-

ры является поступление в администрацию заявления в письменной форме (в случае 

направления заявления по почте, по адресу электронной почты, либо в электронной форме 

посредством регионального портала или единого портала). 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заяв-

ления специалистом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, 

визирование их главой администрации и передача их специалисту администрации, ответ-

ственному за предоставление муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры 

является регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

3.1.2. Рассмотрение заявления в письменной форме о предоставлении муници-

пальной услуги 

Основанием для начала данной административной процедуры является передача 

специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, 

зарегистрированного заявления в письменной форме о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является спе-

циалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 



 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронном ви-

де проверяет в установленном порядке действительность усиленной квалифицированной 

электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муници-

пальной услуги. 

В случае если в результате проверки  усиленной квалифицированной электронной 

подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действитель-

ности должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципаль-

ной услуги, в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки  принимает 

решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуги и направ-

ляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 

Федерального закона "Об электронной подписи", которые послужили основанием для 

принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной 

подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя ли-

бо в его личный кабинет в едином портале или региональном портале. 

После  получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о 

предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа к 

рассмотрению первичного заявления. 

- рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги, определяет ин-

формацию, необходимую для подготовки ответа, осуществляет подготовку проекта пись-

ма в двух экземплярах и передает на подпись главе администрации. 

Критерием принятия решения при исполнении данной административной процедуры 

является наличие запрашиваемой информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению на территории муниципального образования. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является подписа-

ние главой администрации письменного ответа заявителю, регистрация его специалистом 

администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в журнале исходя-

щих документов. 

Способом фиксации результата выполнения данного административного действия 

является регистрация письменного ответа заявителю в журнале исходящих документов. 

Срок выполнения данной административной процедуры - не более 3 дней. 

3.1.3. Выдача или направление заявителю письменного ответа 

Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация 

письменного ответа в  журнале регистрации исходящих документов.   

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специ-

алист  администрации, ответственный за прием и регистрацию документов. 

Письменный ответ на заявление в зависимости от способа, указанного в заявлении 

выдается заявителю  на руки либо направляется почтовым отправлением, либо направля-

ются по адресу электронной почты, либо в электронной форме через личный кабинет в 

едином портале или региональном портале (в случае подачи заявления через личный ка-

бинет). 

В случае, если по выбору заявителя письменный ответ на заявление, выдается за-

явителю в электронной форме, то по его соответствующему запросу указанная информа-

ция или уведомление выдаются также на бумажном носителе.   

В случае поступления заявления через личный кабинет в региональном портале либо 

едином портале государственных и муниципальных услуг, ответ на заявление направляет-

ся таким же способом, если иное не указано в заявлении. 

Срок выдачи или направления заявителю письменного ответа – не позднее 1 дня со 

дня его регистрации в журнале исходящих документов.   

Результатом исполнения административной процедуры является предоставление за-

явителю информации по вопросу, указанному в заявлении. 
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3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 

Регионального портала, административных процедур (действий)  

Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителей к сведе-

ниям о муниципальной услуге осуществляются посредством размещения информации о 

муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования «Байбек-

ский сельсовет» в сети «Интернет» https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/ и на регио-

нальном портале и едином портале государственных и муниципальных услуг.  

В электронной форме, в том числе с использованием регионального портала и еди-

ного портала, осуществляются следующие административные процедуры:  

-  предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к све-

дениям о данной муниципальной услуге;   

- подача заявителем через региональный и единый порталы государственных и му-

ниципальных услуг заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

 - прием заявления о предоставлении муниципальной услуги его обработка и под-

готовка ответа на заявление в электронной форме;  

- получение результата предоставления муниципальной услуги в электронной фор-

ме. 

При предоставлении заявления в электронной форме информация об объектах не-

движимого имущества  или уведомление об отсутствии объектов недвижимого имущества 

выдается заявителю способом, указанным в заявлении: выдается на руки, либо направля-

ется заявителю почтовым отправлением, либо направляется в электронной форме по адре-

су электронной почты, либо  в электронной форме через личный кабинет в едином 

портале или региональном портале (в случае подачи заявления через личный кабинет).  

 Получение заявителем сведений о мониторинге хода предоставления данной му-

ниципальной услуги осуществляется в электронной форме,  а также может быть осу-

ществлено по телефону (номер телефона 8 (85146) 97-2-92 или при личном обращении к 

специалисту администрации в часы приема по адресу: Астраханская область, Краснояр-

ский район, с. Байбек, ул. Советская, 10.   

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме также осуществляется путем издания и размещения информационных 

материалов на официальном сайте администрации в сети Интернет. 

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 

Регионального портала, административных процедур (действий) 

Исчерпывающий перечень административных действий при получении муници-

пальной услуги в электронной форме: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

- запись на прием для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- прием и регистрация запроса; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе выполнения запроса; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме  

Осуществление данной административной процедуры включает в себя размещение и 

обновление информационных материалов о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению на территории муниципального образования  на офици-

альном сайте администрации в сети Интернет. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является появле-

ние актуальной и достоверной информации о порядке предоставления жилищно-
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коммунальных услуг населению на территории муниципального образования «Байбекский 

сельсовет». 

Размещение и обновление информационных материалов осуществляется по мере 

обновления информации, но не позднее 3 рабочих дней со дня ее актуализации. 

Ответственным за исполнение данного административного действия является специ-

алист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения при исполнении административного действия является 

наличие актуальной и достоверной информации о предоставляемой услуге. 

Результатом выполнения данного административного действия является размещение 

информационных материалов о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 

населению на территории муниципального образования «Байбекский сельсовет», предо-

ставление информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте  

администрации в сети Интернет. 

Способом фиксации результата выполнения данного административного действия 

является наличие размещенных информационных материалов о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению на территории муниципального образования 

«Байбекский сельсовет» на официальном сайте администрации в сети Интернет. 

 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

обращение (запрос) заявителя, получившего оформленный в установленном порядке ре-

зультат предоставления муниципальной услуги, об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах в 

администрацию.  

3.4.2. Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах принимается в случае, если в 

указанных документах выявлены несоответствия прилагаемой к заявлению документации, 

а также использованным при подготовке результата муниципальной услуги нормативным 

документам. 

3.4.3. Критерием принятия решения является наличие допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является исправление допущен-

ных должностным лицом и (или) специалистом администрации и опечаток и (или) ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо направ-

ление в адрес заявителя ответа с информацией об отсутствии опечаток и ошибок в выдан-

ном в результате предоставления услуги документах. 

3.4.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – ре-

гистрация в журнале регистрации. 

3.4.6. Срок выдачи результата не должен превышать 3 календарных дней с даты ре-

гистрации обращения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах. 

 

IV. Формы контроля за исполнением регламента 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений аадминистративного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, уста-

навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием 



 

ими решений, осуществляется специалистом администрации, ответственным за предо-

ставление муниципальной услуги.   

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых про-

верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе по-

рядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги 

Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги должностными 

лицами администрации проводятся плановые проверки полноты и качества предостав-

ления данной муниципальной услуги. Плановые проверки проводятся один раз в год.   

При обращении заявителя с жалобой на решения, действия (бездействия) долж-

ностных лиц проводятся внеплановые проверки. Внеплановые проверки проводятся ли-

цами, уполномоченными главой администрации на проведение внеплановых проверок. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические 

проверки).  

Контроль полноты и качества предоставления данной муниципальной услуги осу-

ществляется главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление 

и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготов-

ку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ко-

миссии.  

 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (без-

действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муници-

пальной услуги. 

Специалисты администрации, предоставляющие данную муниципальную услугу, 

несут ответственность за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-

мые) ими в ходе предоставления данной муниципальной услуги,  закрепленную в их 

должностных регламентах, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию обра-

щений (заявлений, запросов), несет персональную ответственность, закрепленную в его 

должностной инструкции, в соответствии с законодательством Российской Федерации: 

- за прием и регистрацию заявления и документов; 

- за выдачу расписки в получении документов; 

- за выдачу (направление) информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению. 

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципаль-

ной услуги, несет персональную ответственность, закрепленную в его должностной ин-

струкции, в соответствии с законодательством Российской Федерации:  

- за проверку действительности усиленной квалифицированной электронной под-

писи, которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагае-

мые документы, в случае обращения заявителя за муниципальной услугой в электронном 

виде; 

- за правильное и своевременное оформление и направление по адресу электронной 

почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информаци-

онной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» уве-

домления об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, поданного в электронном виде; 

- за проверку представленных документов на комплектность;  

- за оформление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению; 

- за своевременную выдачу заявителю информации о порядке предоставления жи-



 

лищно-коммунальных услуг населению. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

 Контроль за рассмотрением своего запроса может осуществлять заявитель на ос-

новании информации, полученной у специалиста администрации.  

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление 

муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результа-

тах проведенных проверок работы с обращениями заявителей и мерах, принятых по ре-

зультатам проверок.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заяви-

телей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно-

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) 

действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его 

должностных лиц 

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) 

администрации и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предостав-

лении муниципальной услуги (далее - жалоба). 

Заявитель имеет право направить жалобу, в том числе посредством федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)» https://www.gosuslugi.ru. 

 

5.2. Предмет жалобы 

Заявители может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществление дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъек-

тов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными пра-

вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

- отказ администрации, должностного лица или специалиста администрации в ис-

https://www.gosuslugi.ru/


 

правлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправ-

лений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-

остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие (или) недостоверность которых не указывались при первона-

чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Жалоба рассматривается администрацией. В случае если обжалуются решения гла-

вы администрации, жалоба подается непосредственно главе администрации и рассматри-

вается им в соответствии с настоящим разделом административного регламента. 

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

- наименование муниципального органа, в который направляет жалобу, либо фами-

лию, имя, отчество (последнее – при наличии) соответствующего должностного лица, ли-

бо должность специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства, 

если заявитель - физическое лицо, либо наименование, сведения о месте нахождения, если 

заявитель - юридическое лицо, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адре-

са) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направ-

лен ответ; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, 

должностного лица или специалиста администрации; 

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

(бездействием) администрации, должностного лица или специалиста администрации. За-

явителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляет-

ся документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявите-

ля. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя, представляется оформленная в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации доверенность. 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией в местах прие-

ма документов для предоставления муниципальной услуги. 

При подаче жалобы в электронном виде необходимые документы, могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, 

вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 



 

Жалоба, поступившая в администрацию подлежит регистрации не позднее следую-

щего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее реги-

страции, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администра-

ции в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оши-

бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если Правительством Российской Фе-

дерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы. 

  

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следую-

щих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предо-

ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-

ными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявите-

лю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме или по 

желанию заявителя в электронной форме. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-

занном в пункте 5.7 настоящего административного регламента, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается инфор-

мация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях полу-

чения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в пункте 5.7 настоящего административного регламента, даются аргументиро-

ванные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжа-

лования принятого решения. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование администрации, предоставляющего муниципальную услугу, рас-

смотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

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

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого решения по жалобе. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом администрации, предоставляющего муници-

пальные услуги. 

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жа-



 

лобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по 

тому же предмету жалобы. 

Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных во-

просов в нем и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости зло-

употреблением правом в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

В случае если жалоба подана заявителем в администрацию, в компетенцию которо-

го не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистра-

ции администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в 

письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

 

5.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также его должностных лиц, регулируется:  

1.  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

2. Постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполни-

тельной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, долж-

ностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государ-

ственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочи-

ями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их 

должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-

кона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их 

работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг и их работников; 

Информация, изложенная в данном разделе, размещена на Едином портале по ад-

ресу https://www.gosuslugi.ru/. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

https://www.gosuslugi.ru/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         Приложение № 1 

         к административному регламенту  

 

 
БЛОК-СХЕМА 

Последовательность административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных  

услуг населению»  

 
Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 

населению 

 



 

 

 

          

 

 

 

         Приложение №2 

         к административному регламенту  

 
  

Рекомендуемая форма 

 
                                                                           (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 
       (фамилия, имя, отчество должностного лица) 

 
 (для физических лиц: фамилия, имя, отчество (при наличии); 

для юридических лиц: организационно-правовая форма, наиме-

нование) 

 

(место проживания - для физических лиц,  

место нахождения - для юридических лиц) 

 
                                                                                                                       (адрес электронной почты) 

 
                                                                                                                   (номер контактного телефона) 

в электронной форме при письменном 

обращении     

при личном 

обращении либо 

по телефону 

 

подача заявления через 

региональный портал 

или единый портал 

путем издания и размещения 

информационных материалов на 

официальном сайте 

администрации в сети Интернет 

Прием и регистрация за-

явления, рассмотрение 

заявления в письменной 

форме о предоставлении 

муниципальной услуги, 

выдача или направление 

заявителю письменного 

ответа – не более 5 дней 

 

Ответственный - специа-

лист администрации, от-

ветственный за предо-

ставление муниципаль-

ной услуги  

Размещение и обновление 

информационных материалов по 

мере обновления информации 

 

Срок – не позднее 3 рабочих дней 

со дня актуализации информации 

 

Ответственный - специалист 

администрации, ответственный за 

предоставление муниципальной 

услуги  

Прием и реги-

страция заявле-

ния, рассмотре-

ние заявления в 

письменной 

форме о предо-

ставлении муни-

ципальной услу-

ги, выдача или 

направление за-

явителю пись-

менного ответа – 

не более 5 дней 

 

Ответственный - 

специалист ад-

министрации, 

ответственный 

за предоставле-

ние муници-

пальной услуги  

Предоставление 

информации в 

момент обраще-

ния 

 

Срок – не более 

20 минут 

 

 

Ответственный - 

специалист ад-

министрации, 

ответственный за 

предоставление 

муниципальной 

услуги  

Получение заявителем информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 

населению на территории муниципального образования «Байбекский сельсовет» 



 

 
Заявление  

 

Прошу предоставить мне следующую информацию о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг:_______________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

    (указать какая информация требуется) 

 

Результат предоставления муниципальной услуги  прошу направить (нужное ука-

зать) 
 

лично (указать номер контактного телефона)  

почтой  (указать адрес, если он отличается от почтового адреса)  

электронной почтой  (указать адрес электронной почты)  

через личный кабинет в едином портале или региональном портале (в случае подачи 

заявления через личный кабинет) 

 

 

В случае отказа в приеме к рассмотрению обращения уведомление об этом 

прошу выдать (направить) следующим спосо-

бом*:______________________________________________________________ 
(направить в электронной форме по адресу электронной почты  

или в личный кабинет в едином портале или региональном портале (нужное указать). 
 

* данное поле заполняется при обращении за получением услуги в электронной форме с использованием уси-

ленной квалифицированной электронной подписи 
  

«___»_________ 20__ г.                                                             __________________________________ 
(дата направления заявления)                                                           (подпись заявителя или его представителя) 


