
  

 
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ  

ОРЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ  

АДМИНИСТРАЦИЯ  ДОЛЖАНСКОГО  РАЙОНА  

 

ПОСТ АНОВЛЕНИЕ  
 

25 августа 2025 г.                                                                                                 № 460 

      пгт. Долгое   

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению» 

Руководствуясь Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской 
Федерации от 26 декабря 2024 года № 494-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации», Уставом Должанского района 
Орловской области,  

администрация Должанского района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 
администрацией Должанского района Орловской области муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-
коммунальных услуг населению»,   согласно приложению. 

 2. Начальнику отдела архитектуры, строительства и жилищно-
коммунального хозяйства администрации Должанского района (Г. А. Гранкина) 
организовать работу по предоставлению муниципальной услуги в соответствии             
с требованиями административного регламента.  

3.  Признать утратившим силу постановление администрации Должанского 
района от 30 декабря 2015 г. № 413 «Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 
населению». 

4. Отделу организационно-правовой, кадровой работы и делопроизводства 
администрации района (М. М. Чеботкова) обнародовать настоящее постановление 
в установленном порядке и разместить на официальном сайте Должанского района 
в сети Интернет. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 

Временно исполняющий обязанности 
главы Должанского района                                                                   И. В. Половых  



  

Приложение к постановлению администрации 
                                                         Должанского района Орловской области 

                                                          от 25 августа 2025 г. № 460 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных услуг населению» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
Предоставление информации о порядке предоставления жилищно- коммунальных 
услуг населению» (далее - административный регламент) устанавливает сроки, 
состав и последовательность административных процедур (действий) 
Администрации Должанского муниципального района при предоставлении 
информации о порядке предоставления жилищно- коммунальных услуг 
населению (далее - муниципальная услуга). 

Административный регламент также устанавливает порядок 
взаимодействия между структурными подразделениями Администрации 
Должанского муниципального района (далее - Уполномоченный орган), их 
должностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа с физическими 
и юридическими лицами, с заявителями при предоставлении муниципальной 
услуги. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. В качестве заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
может выступать физическое или юридическое лицо, обратившееся в 
Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
(далее - заявитель). 

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги 
могут  выступать  лица,  имеющие  такое  право  в  соответствии с 
законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 
соответствующими полномочиями. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1.3.1. Место нахождения Администрации Должанского района 
Орловской области, его структурного подразделения - отдела архитектуры, 
строительства и ЖКХ (далее - отдел): 

 Орловская область, Должанский район  пгт. Долгое,  ул.  Октябрьская,  д.6; 
Почтовый адрес: 303760, Орловская область, Должанский район,  пгт 

Долгое, ул. Октябрьская, д.6. 



  

Место нахождения  МФЦ: Орловская область, Должанский район,                       
пгт Долгое, ул. Кирова д. 15. 

Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный Запрос по 
адресу местонахождения администрации района или получить информацию на 
официальном сайте Должанского района в сети Интернет www.admindolgan.ru., а 
также получить устную информацию, позвонив по телефону 8 (48672) 2-12-85. 

График работы администрации района: ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, 
кроме субботы и воскресенья, в пятницу с 9.00 до 16.45 часов, обеденный 
перерыв с 13.00 до 13.45 часов. 

Факс администрации района: 8 (48672) 2-10-76. 

1.1. При предоставлении муниципальной услуги предоставляется 
следующая информация 

-         о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления 
жилищно-коммунальных услуг населению; 

-  о требованиях к предоставлению коммунальных услуг; 
-        об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и 

требованиях к его содержанию; 
 -      о порядке  и условиях  Заключения  договоров  на оказание  

коммунальных  услуг;  
-         о порядке  расчета и внесения  платы за  коммунальные услуги; 
-          о  порядке  внесения  собственниками  помещений в многоквартирном 

доме  общих  расходов на содержание  и ремонт общего имущества; 

-   о правах и обязанностях исполнителей услуг (юридических лиц 
независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальных 
предпринимателей, предоставляющих коммунальные услуги, производящих или 
приобретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслуживание 
внутридомовых инженерных систем, с использованием которых предоставляются 
коммунальные услуги); 

- о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих 
коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных 
с осуществлением предпринимательской деятельности); 

-  о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг 
за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении; 

- о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при 
предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с 
перерывами, превышающими установленную продолжительность; 

-        о порядке изменения размера платы за содержание и ремонт жилого 
помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, 
содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме 
ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную 
продолжительность; 

- о порядке установления факта не предоставления коммунальных услуг 
или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества; 

- об ответственности исполнителя и потребителя; 
- о порядке приостановления или ограничения предоставления 

коммунальных услуг; 
- об особенностях холодного водоснабжения, осуществляемого 



  

через водоразборную колонку; 
- об особенностях продажи и доставки твердого топлива; 
- об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления 

жилищно-коммунальных услуг; 
- об осуществлении контроля за содержанием общего

 имущества            в многоквартирном доме. 

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 Должанского муниципального района в лице отдела 
архитектуры, строительства и ЖКХ (далее отдел). 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и выдачи 
документов на предоставление муниципальной услуги. 

2.2.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муници- 
пальной услуги, определяются решением Уполномоченного органа, которое 
размещается на официальном сайте Уполномоченного органа, на 
информационном стенде Уполномоченного органа. 

2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 
настоящим административным регламентом. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

получение заявителем информации о порядке предоставления жилищно- 
коммунальных услуг. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. При информировании в письменной форме  информация о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предоставляется в 
течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного запроса заявителя 
в комитете. 

2.4.2. При индивидуальном устном информировании информация о 
порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению предостав-
ляется не позднее чем через 10 минут после обращения заявителя с запросом. В 
случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист 
комитета, осуществляющий индивидуальное устное информирование,    может 
предложить заявителю обратиться в комитет с письменным запросом либо 
назначить другое удобное для заявителя время. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

Конституцией Российской Федерации;  



  

Гражданским кодексом Российской Федерации;  

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года 31-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 
года             № 306 «Об утверждении Правил установления и определения 
нормативов потребления коммунальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 23 мая 2006 
года                № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг 
гражданам»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 13 августа 
2006 года № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в 
многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и 
ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по 
управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме 
ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную 
продолжительность»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 6 мая 2011 
года № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и 
пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»; 

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 муниципальной услуги в письменном виде 
заявителем представляется письменный запрос с указанием в обязательном 
порядке фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, по которому 
должен быть направлен ответ (уведомление о переадресации запроса), и сути 
запроса. В письменном запросе проставляются  личная подпись заявителя и дата. 

2.6.2. При наличии технических возможностей запрос может быть 
представлен заявителем в форме электронного документа и передан с ис- 
пользованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая 
Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 



  

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые 
заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, 
в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе 
представить квитанции об оплате жилищно-коммунальных услуг, копии протоколов 
общего собрания собственников помещений многоквартирного дома либо иные 
документы по своему усмотрению. 

2.7.2. Непредставление заявителем документов, указанных в 
настоящем подразделе, не является основанием для отказа   в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
2.8.1. Запрещяется требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 



  

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют. 

2.11. 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 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины и иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи 
с отсутствием таких услуг. 

2.14. Максимальный  срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги  и при получении  результата 
предоставления  муниципальной услуги   в случае обращения заявителя 
непосредственно в орган, предоставляющий государственные или 
муниципальные услуги  

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и  при получении результата предоставления такой услуги 
не должно превышать 15 минут. 

2.15. 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 

2.15.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его 
поступления.  



  

2.15.2. В случае направления запроса в электронной форме способом, 
указанным в подпункте 2.6.2. пункта 2.6. настоящего Административного 
регламента, вне рабочего времени уполномоченного органа либо в выходной, 
нерабочий праздничный днем поступления заявления считается первый рабочий 
день, следующий за днем направления указанного запроса. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются  
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении   муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, 
необходимых для предоставления каждой   муниципальной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов   

2.16.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для 
предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения должны 
содержать места для информирования, ожидания и приема граждан и должны 
соответствовать санитарноэпидемиологическим правилам и нормам, а также быть 
оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения. У входа в 
каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал 
ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).  

2.16.2. Центральный вход в здание, где предоставляется муниципальная 
услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию о наименовании организации. 

 2.16.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, 
оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны 
быть предусмотрены средства для оказания первой помощи и доступные места 
общего пользования.  

2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления 
заявителей с информационными материалами, оборудуются: - информационными 
стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; - 
стульями и столами для оформления документов. К информационным стендам 
должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На 
информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет 
размещается следующая обязательная информация: номера телефонов, факсов, 
адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих 
муниципальную услугу; режим работы органов, предоставляющих муниципальную 
услугу; графики личного приема граждан уполномоченными должностными 
лицами; номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений 
граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и 
должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное 
информирование граждан; образцы оформления документов. 

2.16.5.  Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы 
табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего 
прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь 
место для написания заявлений и размещения документов.  

2.16.6. Требования к обеспечению условий доступности услуг для 



  

инвалидов: орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает 
условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в 
которых предоставляется муниципальная услуга, и получения ими муниципальной 
услуги в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 
24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 
и другими законодательными и нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; если здание и помещения, в которых предоставляется услуга, не 
приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает предоставление 
муниципальной услуги по месту жительства инвалида. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги  

2.17.1. Показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);  

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций);  

- возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно 
коммуникационных технологий;  

- доступность электронных форм документов, необходимых для 
предоставления услуги;  

- возможность подачи заявлений и прилагаемых к ним документов в 
электронной форме.  

2.17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии 
со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 
регламентом;  

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;  

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников 
и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

 - отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги; 

 - отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 
предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых 



  

вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
заявителей.  

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
единого портала, регионального портала, а также возможность копирования форм 
заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги 
может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при наличии  
заключенного  соглашения о взаимодействии между 
Уполномоченным органом и  «МФЦ». 

2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление 
муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его 
электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 
06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил 
определения видов электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. 

 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 
ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ 
ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В 

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
(действий) 

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов; 

2) рассмотрение заявления о получении информации о порядке предо- 
ставления жилищно-коммунальных услуг населению; 

3) представление заявителю запрашиваемой информации. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и иных документов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов: 

на бумажном носителе непосредственно в Уполномоченный орган, МФЦ; 

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтового 
отправления; 



  

в форме электронного документа с использованием единого портала, 
регионального портала. 

При личной форме подачи документов в Уполномоченный орган, МФЦ 
подача заявления и иных документов осуществляется в порядке общей очереди в 
приемные часы или по предварительной записи. При личной форме подачи 
документов заявитель подает заявление и иные документы, указанные в 
пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента (в случае, если 
заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента, по собственной инициативе) на бумажном  
носителе,  а  также документ,  удостоверяющий  личность и полномочия 
заявителя. 

При личной форме подачи документов заявление о предоставлении 
муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в 
Уполномоченном органе, МФЦ либо оформлено заранее. 

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено 
должностным лицом Уполномоченного органа, специалистом МФЦ, 
ответственными за прием документов, с использованием программных средств. В 
этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, 
имя и отчество, ставит дату и подпись. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием 
документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие 
документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных 
документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления 
муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя (представителя 
заявителя) о выявленных фактах и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и 
регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным 
порядковым номером в день их поступления; 

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет 
следующие действия в ходе приема заявителя: 



  

устанавливает предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие 
документа, удостоверяющего личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

в случае установления факта несоответствия представленных 
документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления 
муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя о выявленных 
фактах и предлагает принять меры по их устранению; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 
формирует заявление о предоставлении услуги посредством информационной 
системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов в информационной 
системе МФЦ, выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о 
получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых 
специалистами МФЦ, осуществляется посредством информационной системе 
МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от 
заявителя в МФЦ. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, 
специалист МФЦ изготавливают копии представленных заявителем документов, 
выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяют 
своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 
превышать 15 минут. 

Документы для предоставления муниципальной услуги могут быть 
представлены в Уполномоченный орган посредством направления заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и иных документов почтовым 
отправлением, через единый портал, региональный портал (заочная форма 
подачи документов): 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном 
носителе посредством почтового отправления. В данном случае удостоверение 
верности копий документов осуществляется в порядке, установленном 
федеральным законодательством. 

Днем регистрации заявления является день его поступления в 
Уполномоченный орган; 

- в электронном виде посредством заполнения интерактивной формы 
заявления, подписанного простой электронной подписью, через личный кабинет 
единого портала, регионального портала, без необходимости дополнительной 



  

подачи заявления в иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 
указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

в любой момент по желанию пользователя сохранение ранее введенных 
в электронную форму заявления значений, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
заявления; 

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 
(далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на едином портале, в части, 
касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа  заявителя  на едином   портале, 
 региональном портале к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также к частично сформированным заявлениям - 
в течение не менее 3 месяцев. 

 Сформированное и подписанное заявление и  иные документы, 
указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, 
необходимые для предоставления муниципальной  услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством единого портала, регионального портала. 

Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на 
представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
необходимых документов. 

Предварительная запись может осуществляться следующими способами 
по выбору заявителя: 



  

- при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; по 
телефону Уполномоченного органа; 

- посредством единого портала, регионального портала. 

При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные:  

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

- номер контактного телефона; 

- адрес электронной почты (по желанию); 

- желаемые дату и время представления заявления и необходимых 
документов. 

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 
записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется. 

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его 
неявки по истечении 5 минут с назначенного времени приема. 

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с 
использованием единого портала, регионального портала, официальных сайтов в 
сети «Интернет» не осуществляется. 

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде и регистрацию 
заявления без необходимости повторного представления заявителем таких 
документов на бумажном носителе. 

При  поступлении  документов  в  форме  электронных  документов с 
использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования расписка в получении документов в течение рабочего дня, 
следующего за днем поступления документов, направляется в форме 
электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 

При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме через единый портал, региональный портал в 
Уполномоченный орган заявлению присваивается статус «отправлено в 
ведомство». Информирование заявителя осуществляется через личный кабинет 
указанных порталов. 

Идентификация заявителя обеспечивается
 электронным идентификационным приложением с 
использованием соответствующего сервиса ЕСИА. 

При направлении документов через единый портал, региональный портал 
днем получения заявления о предоставлении муниципальной услуги является 
дата присвоения заявлению статуса «отправлено в ведомство». 



  

Если заявитель обратился заочно, должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за прием документов: 

- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в 
день поступления документов; 

- проверяет правильность оформления заявления и правильность 
оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

- проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

- отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 
указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов. 

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее 
рабочего дня, следующего за днем поступления запроса и документов, способом, 
который использовал (указал) заявитель при заочном обращении. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в Уполномоченном органе  должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за прием документов, формирует документы (дело) и 
передает его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за 
принятие решения. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему 
документов в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 
формирует  документы  (дело)  и  передает  его  специалисту  МФЦ, 
ответственному за межведомственное взаимодействие, который в свою очередь в 
сроки, установленные соглашением о взаимодействии, передает документы в 
Уполномоченный орган. 

3.2.2. Критерием принятия решения о приеме документов является 
наличие заявления и прилагаемых документов. 

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в 
Уполномоченном органе заявления и документов, представленных заявителем, их 
передача должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за 
принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота Уполномоченного органа. 

Результат административной процедуры в отношении заявления, 
поступившего в электронной форме с использованием единого портала, 
регионального  портала,  подтверждается  присвоением  статуса  заявке 

«принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, 
поступившего в электронной форме с использованием единого портала, 
регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа, 
ответственное за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5. Результат административной процедуры – прием и регистрация 
заявления и документов от заявителя. 



  

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно 
превышать 15 (пятнадцати) минут. 

3.3. Направление межведомственных запросов 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего 
административного регламента. 

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, в день регистрации заявления формирует 
и направляет межведомственные запросы в соответствующий орган 
(организацию), в распоряжении которого находятся необходимые сведения. 

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного 
запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги и указанных в пункте 2.7 настоящего административного 
регламента. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день, являющийся днем регистрации Уполномоченным 
органом заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является 
получение документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация полученных ответов на межведомственные запросы. 

3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о 
предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, или получение последнего ответа на направленный в 
соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента 
межведомственный запрос. 

3.4.2. В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа,  указанных  в  
пункте 

2.10.2. настоящего административного регламента, после проверки 
заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного 
органа готовит проект решения о выдаче разрешения и согласовывает его в 
установленном порядке. 

3.4.3. В  случае  наличия  оснований  для  отказа,  указанных  в  
пункте 

2.10.2. настоящего административного регламента, после проверки 
заявления и прилагаемых к нему документов должностное лицо Уполномоченного 
органа готовит проект решения об отказе в выдаче разрешения и согласовывает 
его в установленном порядке. 

3.4.4. После согласования проекта решения о разрешении либо об отказе 
в разрешении решение подписывается руководителем Уполномоченного органа и 
регистрируется в системе электронного документооборота Уполномоченного 
органа. 

3.4.5. Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в 



  

предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 
2.10.2 настоящего административного регламента. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является 
подписанное руководителем Уполномоченного органа решение о предоставлении 
либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры не 
может превышать 2 рабочих дней со дня получения Уполномоченным органом 
полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной
 услуги (в соответствии с пунктом 2.4
 настоящего административного регламента). 

3.5. Оформление результата предоставления муниципальной 
услуги и выдача (направление) его заявителю 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подписание решения о предоставлении либо отказе в предоставлении 
муниципальной услуги (далее - результат предоставления муниципальной услуги. 

3.5.2. Должностное лицо Уполномоченного органа вручает 
(направляет) заявителю результат предоставления муниципальной услуги в 
течение 1 (одного) рабочего дней со дня принятия решения о выдаче или об отказе 
в выдаче разрешения. 

3.5.3. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги или направлении результата муниципальной услуги 
почтовым отправлением является выбор заявителем способа его уведомления о 
принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является 
направление (вручение) заявителю решения о выдаче или об отказе в выдаче 
разрешения способом, указанном в заявлении. 

Результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с 
использованием единого портала, регионального портала, в случае принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги, подтверждается присвоением 
заявке статуса   «исполнено». Действие по  изменению статуса заявления, 
поступившего в электронной форме с использованием единого портала, 
регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного органа. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги по заявлению, поступившему в Уполномоченный орган в электронной 
форме с использованием единого портала, регионального портала, заявке 
присваивается статус «отказано». 

Действие по изменению статуса заявления, поступившего в электронной 
форме с использованием единого портала, регионального портала, производит 
должностное лицо Уполномоченного органа. 

3.5.5. Максимальное время, затраченное на административное 
действие, не должно превышать 1 (один) рабочий день. 

3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке,  
установленном  настоящим  административным  регламентом, с учетом 
особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между 
Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ. 



  

МФЦ не осуществляет: 

формирование и направление межведомственного запроса в органы, 
предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги. 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок, заявитель 
представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа 
заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного 
обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 
опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 
обосновывающие доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 
следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании рабочего 
времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 
праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 
следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку указанных 
в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное 
лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления 
допущенных опечаток и (или), ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со 
дня регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок за подписью должностного лица, уполномоченного на 
подписание такого документа, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня 
регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со 
способом, указанным в заявлении. 



  

 

 


