
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ КРАСНОГВАРДЕЙСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

06 августа 2021 г. с. Красногвардейское № 741

Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации, 
в том числе с использованием государственной информационной системы 
жилищно-коммунального хозяйства, о порядке предоставления жилищно- 
коммунальных услуг населению»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210- 
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», постановлением администрации Красногвардейского 
муниципального округа Ставропольского края от 11 декабря 2020 года № 12 
«О разработке и утверждении административных регламентов 
осуществления муниципального контроля и административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг» администрация Красногвардейского 
муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 
предоставления администрацией Красногвардейского муниципального 
округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление 
информации, в том числе с использованием государственной 
информационной системы жилищно-коммунального хозяйства, о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2. Признать утратившими силу:
постановление администрации Красногвардейского муниципального 

района Ставропольского края от 07 апреля 2011 года №85 «Об утверждении 
административного регламента предоставления муниципальным унитарным 
предприятием жилищно-коммунального хозяйства Красногвардейского 
муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги по 
предоставлению информации о порядке предоставления жилищно- 
коммунальных услуг населению»;

постановление администрации Красногвардейского муниципального 
района Ставропольского края от 23 сентября 2014 года №402 «О внесении



изменений в административный регламент предоставления муниципальным 
унитарным предприятием жилищно-коммунального хозяйства
Красногвардейского муниципального района Ставропольского края 
муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, утвержденный 
постановлением администрации Красногвардейского муниципального 
района Ставропольского края от 07 апреля 2011 года № 85»;

постановление администрации Красногвардейского муниципального 
района Ставропольского края от 08 июля 2016 года №221 «О внесении 
изменений в административный регламент предоставления муниципальным 
унитарным предприятием жилищно-коммунального хозяйства
Красногвардейского муниципального района Ставропольского края 
муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, утвержденный 
постановлением администрации Красногвардейского муниципального 
района Ставропольского края от 07 апреля 2011 года № 85».

3. Отделу жилищно -  коммунального хозяйства администрации 
Красногвардейского муниципального округа Ставропольского края 
разместить настоящее постановление на официальном сайте органов 
местного самоуправления Красногвардейского муниципального округа 
Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Красногвардейского муниципального 
округа Ставропольского края Рагулина

5. Настоящее постановлен] 
опубликования (обнародован!

Глава Красногвардейского 
муниципального округа 
Ставропольского края

:ле его официального

К.А.Ишков



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Красногвардейского муниципального 

округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление 
информации, в том числе с использованием государственной 

информационной системы жилищно-коммунального хозяйства, о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления администрацией

Красногвардейского муниципального округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление информации, в том числе с 
использованием государственной информационной системы жилищно- 
коммунального хозяйства, о порядке предоставления жилищно- 
коммунальных услуг населению» (далее - административный регламент, 
муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества 
предоставления и доступности результата оказания муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, и 
определяет порядок, сроки и последовательность действий 
(административных процедур), формы контроля за исполнением 
административного регламента, а также досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее -  Федеральный закон), а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников.

1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги (далее -  заявители) являются 

физические и юридические лица.
От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные 

лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
От имени юридических лиц могут выступать лица, действующие в 

соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и 
учредительными документами, без доверенности; представители в силу 
полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных 
законом случаях от имени юридического лица могут действовать его 
участники.



1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги:

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на 
официальном сайте органов местного самоуправления Красногвардейского 
муниципального округа Ставропольского края, а также на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций)

Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель 
обращается лично, через законного представителя, или представителя 
письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию 
Красногвардейского муниципального округа Ставропольского края (далее -  
администрация), через многофункциональные центры предоставления 
государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (далее -  
многофункциональные центры) или посредством использования 
официального сайта органов местного самоуправления Красногвардейского 
муниципального округа Ставропольского края (www.krasnogvardeiskoe.info) 
(далее — сайт органов местного самоуправления), федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http://www.gosuslugi.ru/)» (далее — Единый портал), государственной 
информационной системы жилищно-коммунального хозяйства 
(https://dom.gosuslugi.ru/) (далее -  ГИС ЖКХ) или государственной 
информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами 
исполнительной власти Ставропольского края и органами местного 
самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 
(https://26gosuslugi.ru/) (далее — Региональный портал).

Информация предоставляется бесплатно и носит открытый 
общедоступный характер.

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения 
справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, на официальном сайте органов местного самоуправления, а также на 
Едином портале и Региональном портале размещаются следующие 
информационные материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес и график работы 
администрации, отдела жилищно - коммунального хозяйства администрации, 
многофункционального центра;

http://www.krasnogvardeiskoe.info
http://www.gosuslugi.ru/)%c2%bb
https://dom.gosuslugi.ru/
https://26gosuslugi.ru/


справочные телефоны, по которым можно получить информацию по 
порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты администрации, отдела жилищно - 
коммунального хозяйства, многофункционального центра;

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги;

текст административного регламента;
информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
перечень документов, представляемых для получения муниципальной 

услуги;
формы и образцы документов для заполнения.
При изменении информации по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - предоставление информации, в 

том числе с использованием государственной информационной системы 
жилищно-коммунального хозяйства, о порядке предоставления жилищно- 
коммунальных услуг населению.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -  

администрация Красногвардейского муниципального округа Ставропольского 
края (далее -  администрация).

Непосредственно муниципальную услугу предоставляет отдел жилищно 
-  коммунального хозяйства администрации.

В случае наличия соглашения о взаимодействии, за предоставлением 
муниципальной услуги можно обратиться в многофункциональный центр.

2.2.2. Иные организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7
Федерального закона установлен запрет требовать от заявителя 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы 
и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальных услуг, утвержденный Советом депутатов 
Красногвардейского муниципального округа Ставропольского края.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление информации о порядке предоставления жилищно- 

коммунальных услуг населению;



- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с 
направлением заявителю уведомления с указанием причин(ы) отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30

календарных дней со дня принятия заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, подлежащих представлению 
заявителем.

Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 
услуги не может превышать один рабочий день со дня его принятия.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте 
органов местного самоуправления, а также на Едином портале и 
Региональном портале.

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. Основанием для рассмотрения вопроса предоставления 
муниципальной услуги, лицам, указанным в пункте 1.2 административного 
регламента, является заявление (приложение 1 к настоящему 
административному регламенту) с приложением следующих документов:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), 
являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического 
или юридического лица;

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя физического 
или юридического лица, если с заявлением обращается представитель 
заявителя (заявителей).

При предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе 
приложить к заявлению документы, касающиеся вопроса обращения.

В случае обращения заявителя в электронной форме, прилагаемые 
документы должны быть отсканированы и приложены к заявлению в 
электронной форме.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны 
соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места 

жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;



- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 
допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут 
быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей 
документы организацией (органом, учреждением). В отношении 
предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на 
основании подлинника этого документа.

2.6.3. Формы заявления и общие сведения о муниципальной услуге 
заявитель может получить:

непосредственно в отделе жилищно - коммунального хозяйства или в 
многофункциональном центре;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»: официальный сайт органов местного самоуправления, Единый 
портал и Региональный портал.

2.6.4. Заявитель имеет право представить документы:
лично, через законного представителя, представителя, действующего 

на основании доверенности в администрацию;
лично, через законного представителя, действующего на основании 

доверенности в многофункциональный центр;
путем направления почтовых отправлений в администрацию;
в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной 

форме путем направления документов через Единый портал, 
государственную информационную систему жилищно -  коммунального 
хозяйства или Региональный портал.

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, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрено 
предоставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении 
иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителей:

- 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 в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми 
актами Красногвардейского муниципального округа Ставропольского края



находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона;

- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального Закона.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с 
использованием Единого портала и Регионального портала, отсутствуют.

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

2.9.1. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) в обращении не указаны фамилия заявителя, его адрес (почтовый, 

электронный), по которому должен быть направлен ответ;
2) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не 

относится к информации, предоставляемой по данной муниципальной 
услуге;

3) невозможно установить из текста обращения, какая именно 
информация запрашивается;

4) текст обращения не поддается прочтению.
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

Получение заявителем услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными 
органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги, не требуется.

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.

В случае внесения изменений в выданный по результатам 
предоставления муниципальной услуги документ, направленных на



исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного 
лица, многофункционального центра и (или) работника 
многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.

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

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги не
предусмотрена.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 
получении результата предоставления таких услуг

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не 
должен превышать 15 минут.

2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении 
результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не 
должен превышать 15 минут.

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

2.14.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется в порядке делопроизводства, сроком не более 15 минут.

2.14.2. Заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в 
течение одного рабочего дня.

Заявление, поступившее в электронной форме в нерабочее время, 
регистрируется в первый рабочий день, следующий за днем его поступления.

2.14.3. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги в 
многофункциональном центре регистрируется посредством внесения данных 
в информационную систему.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
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



Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга:

1) помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными 
ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное 
передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны 
размещаться в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и 
поворота колясок;

2) вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и графике 
работы;

3) вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 
указателями;

4) вход в помещение, предназначенное для предоставления 
муниципальной услуги, помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, должны соответствовать установленным 
законодательством Российской Федерации и законодательством 
Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в 
том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями на получение по их заявлениям 
муниципальной услуги;

5) помещения должны соответствовать Санитарным правилам СП 
2.2.3670-20 «Санитарно -  эпидемиологические требования к условиям труда» 
и быть оборудованы противопожарной системой и средствами 
пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации;

6) места ожидания и приема заявителей должны соответствовать 
комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы 
специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего 
пользования (туалет) с учетом доступа инвалидов-колясочников;

7) места ожидания в очереди на предоставление или получение 
документов оборудуются стульями и столами (стойками), количество мест 
ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для 
размещения в здании;

8) кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию о наименовании структурного подразделения 
администрации, с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и 
должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной 
услуги;

9) в помещениях, предназначенных для работы с заявителями, 
размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение 
информации о предоставлении муниципальной услуги.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на 
информационных стендах или в информационных электронных терминалах, 
должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому



восприятию этой информации заявителями. Должно быть обеспечено 
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечньм шрифтом Брайля.

Информация на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги должна быть оформлена в соответствии с пунктом 
1.3.2 настоящего административного регламента.

Помещения многофункционального центра должны соответствовать 
требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) многофункционального 
центра, установленным постановлением Правительства Российской
Федерации от 22 декабря 2012г. №1376 «Об утверждении Правил 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

Требования к местам проведения личного приема заявителей:
1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным 
компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном 
объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления 
муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной 
услуги в полном объеме.

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным 
нагрудным бейджем (настольной табличкой) с указанием должности, 
фамилии, имени и отчества специалиста.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях 
специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя, за 
исключением случаев коллективного обращения заявителей.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 
услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 
нормами Федерального закона от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О 
социальной защите инвалидов в Российской Федерации», а также принятыми 
в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.

На территории, прилегающей к местоположению администрации и 
многофункционального центра, выделяются места для парковки 
автотранспортных средств, доступ заявителей к парковочным местам 
является бесплатным.

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 муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной 
услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и



муниципальных услуг ( том числе в полном объеме), по средствам запроса о 
предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг, предусмотренного статьёй 15.1 Федерального закона 
(далее -  комплексный запрос).

К показателям доступности и качества муниципальных услуг 
относятся:

1) своевременность (Св):
Св = Установленный регламентом срок/ Время, фактически 

затраченное на предоставление услуги х 100%.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям административного регламента;
2) доступность (Дос):
Д О С  Дтел Дврем  ̂ Д б/6 с ^  Д эл  '  Динф ^  Д ж .п   ̂ Дмфц,
где
Дтел -  наличие возможности записаться на прием по телефону:
Дтел= 5% -  можно записаться на прием по телефону;
Дтел = 0% -  нельзя записаться на прием по телефону.
Дарем -  возможность прийти на прием в нерабочее время:
Дврем = 10% -  прием (выдача) документов осуществляется без перерыва 

на обед (5%) и в выходной день (5%).
Д б /б с  наличие безбарьерной среды:
Д б /б с = 20% -  от тротуара до места приема можно проехать на коляске;
Д б/б с =  Ю %  -  от тротуара до места приема можно проехать на коляске с 

посторонней помощью 1 человека;
Д б/б с = 0% -  от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.
Дэл - наличие возможности подать заявление в электронном виде:
Дэл = 20% -  можно подать заявление в электронном виде;
Д эл  = 0% -  нельзя подать заявление в электронном виде.
Динф -  доступность информации о предоставлении услуги:
Д „„ф  = 20% — информация об основаниях, условиях и порядке 

предоставления услуги размещена в сети Интернет (5%) и на 
информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный 
материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ 
(5%);

Динф = 0% -  для получения информации о предоставлении услуги 
необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы.

Джит -  возможность подать заявление, документы и получить результат 
услуги по месту жительства:

Д ж иг = 20% -  можно подать заявление, документы и получить результат 
услуги по месту жительства, например, наличие графика приема 
специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие 
доверенного лица в территориальных управлениях администрации, 
микрорайонах;



Джит = 0% -  нельзя подать заявление, документы и получить результат 
услуги по месту жительства.

Дмфц -  возможность подачи документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в многофункциональные центры:

Д м ф ц =  5 %  при наличии возможности подачи документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональные 
центры;

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональные центры.

Показатель 100 % свидетельствует об обеспечении максимальной 
доступности получения муниципальной услуги.

3) качество (Кач):
К а ч  К ДОКуМ ~г' Кобсдуэк * Кцбмен ^ К ф акт^  ^  аза им "^1^прод >

где
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в 

органе, предоставляющем муниципальную услугу) / количество 
предусмотренных регламентом документов х 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина 
затребованы лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 
быть принято, потребуется повторное обращение.

Кобслуж -  качество обслуживания при предоставлении муниципальной 
услуги:

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие
муниципальную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные 
доступные разъяснения;

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие
муниципальную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают 
подробные доступные разъяснения;

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / 
количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОИВ х 
100% .

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в 
строгом соответствии с Федеральным законом.

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб -  
количество выявленных нарушений) / количество заявителей х 100%;

К„заим- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими муниципальную услугу:

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной 
услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами,
предоставляющими муниципальную услугу;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
одного взаимодействия заявителя с должностными лицами,
предоставляющими муниципальную услугу;



Квзаи».= 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими муниципальную услугу;

Кпрод -  продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 
лицами, предоставляющими муниципальную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, 
предоставляющими муниципальную услугу, в течение сроков, 
предусмотренных настоящим административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с 
должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, сверх 
сроков, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в 
строгом соответствии с законодательством;

4) удовлетворенность (Уд):
Уд = 100% - Кобж / К™. X 100%,
где
Кобж -  количество обжалований при предоставлении муниципальной 

услуги;
Кзмв -  количество заявителей.
Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности 

гражданами качеством предоставления муниципальной услуги.
В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель, его 

законный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу за получением информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, лично, по почте или с 
использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги заявителю 
обеспечивается возможность с использованием сети «Интернет» через 
официальный сайт органов местного самоуправления получить информацию 
о порядке предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется в электронной форме.
2.17.2. При организации записи на прием в администрацию заявителю 

обеспечивается возможность:
- ознакомления с расписанием работы администрации либо 

должностного лица отдела жилищно - коммунального хозяйства, а также с 
доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

- записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в администрации графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием администрация не вправе 
требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также



предоставления сведений, необходимых для расчета длительности 
временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур (действий), требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги:
- информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления муниципальной услуги;
- прием и регистрация документов для предоставления муниципальной 

услуги;
- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги;
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.1.2 Исчерпывающий перечень административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги в электронном виде
Муниципальная услуга не предоставляется в электронном виде.
3.1.3. Исчерпывающий перечень административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре:
- информирование и консультирование заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.4. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 
осуществляется по заявлению заявителя в произвольной форме (далее - 
заявление на исправление ошибок).

Заявление на исправление ошибок рассматривается должностным 
лицом администрации, в должностные обязанности которого входит 
обеспечение предоставления муниципальной услуги (далее - должностное 
лицо), ответственным за рассмотрение заявлений на исправление ошибок, в



течение 3 рабочих дней с даты регистрации заявления на исправление 
ошибок в администрации.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в результате 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется внесение изменений 
в документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации 
заявления на исправление ошибок в администрации.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном 
отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, 
ответственное за рассмотрение заявлений на исправление ошибок, 
осуществляет замену указанного документа в срок, не превышающий 5 
рабочих дней с даты регистрации заявления на исправление ошибок в 
администрации.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах должностное лицо, 
ответственное за рассмотрение заявлений на исправление ошибок, письменно 
сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления на исправление 
ошибок в администрации.

3.2. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 
предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в отдел 
жилищно - коммунального хозяйства либо в многофункциональный центр.

Содержание административной процедуры включает в себя:
предоставление информации о нормативных правовых актах, 

регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги;
разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной 

услуги;
выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления и требований, 

предъявляемых к нему.
Административная процедура осуществляется в день обращения 

заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной 
процедуры -15 минут.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
отдела жилищно - коммунального хозяйства либо работником 
многофункционального центра, ответственным за консультирование 
заявителя (далее -  специалист, ответственный за консультирование).

Результатом административной процедуры является, в зависимости от 
способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и (или) выдача заявителю формы 
заявления для предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за консультирование, регистрирует факт 
обращения заявителя в журнале регистрации (книге учета заявлений) или в 
информационной системе (при наличии).



Критериями принятия решения является обращение заявителя.
Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является занесении факта обращения заявителя в журнал 
регистрации или в информационную систему (при наличии).

3.3. Прием и регистрация документов для предоставления 
муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление от заявителя заявления и необходимых документов для 
предоставления муниципальной услуги.

Указанная административная процедура выполняется специалистом 
администрации либо работником многофункционального центра, 
ответственным за прием и регистрацию документов (далее -  специалист, 
ответственный за прием документов).

Содержание административной процедуры включает в себя:
проверку личности заявителя путем сверки документа, 

удостоверяющего личность (при личном обращении);
внесение записи о приеме заявления в соответствующий журнал 

регистрации (книгу учета заявлений) или в информационную систему (при 
наличии);

при обращении в администрацию по просьбе заявителя специалист, 
ответственный за приём документов, делает на копии заявления отметку о 
том, что заявление и документы приняты (указывает дату приёма 
документов, свои фамилию, инициалы, ставит подпись);

при обращении в многофункциональном центре работник, 
ответственный за приём документов, оформляет и выдает расписку о приеме 
документов.

Ответственным лицом за выполнение административной процедуры в 
администрации является специалист, ответственный за прием документов, в 
многофункциональном центре работник, ответственный за прием 
документов.

Критериями принятия решения о приеме документов являются 
основания, указанные в пункте 2.6 административного регламента.

Результатом административной процедуры является:
- прием и регистрация документов;
- выдача заявителю копии заявления с отметкой о приеме документов 

или выдача расписки о приеме документов согласно приложению 4 к 
настоящему административному регламенту;

- передача заявления и пакета документов в порядке делопроизводства 
специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры -  1 рабочий день.
Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является занесении факта обращения заявителя в журнал 
регистрации или в информационную систему (при наличии).

3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги



Основанием для начала административной процедуры является 
поступление документов, принятых от заявителя, специалисту, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя:
- проверку представленных документов на наличие необходимого 

пакета документов;
- проверку документов на предмет соответствия их установленным 

законодательством требованиям;
- принятие решения о предоставлении (не предоставлении) 

муниципальной услуги.
Ответственным лицом за выполнение административной процедуры 

является специалист отдела жилищно - коммунального хозяйства, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее — 
специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги).

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги, осуществляется подготовка письменного уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин(ы) отказа 
согласно приложению 3 к административному регламенту, которое должно 
содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, 
предусмотренные подпунктом 2.9.2 пункта 2.9 административного 
регламента.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 
административного регламента, специалистом, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, осуществляется подготовка проекта 
документа с информацией о порядке предоставления жилищно- 
коммунальных услуг населению по форме согласно приложению 2 к 
административному регламенту.

Критериями принятия решения при рассмотрении заявления и 
прилагаемых к нему документов являются:

- наличие полного пакета документов;
- наличие у заявителя права на получение муниципальной услуги;
- наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 административного 
регламента.

Результатом административной процедуры является:
предоставление исчерпывающей информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин(ы) отказа.
Срок выполнения административной процедуры - 25 календарных

дней.
Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является подписанный документ с информацией о порядке



предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, либо 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 
причин(ы) отказа на бумажном носителе или в электронном виде (при 
наличии технической возможности).

3.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги

Основанием для начала административной процедуры является 
принятие решения предоставлении муниципальной услуги либо отказ в 
предоставлении муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за подготовку и направление 
ответа заявителю, является специалист, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги.

Содержание административной процедуры включает в себя:
выдачу лично заявителю (представителю заявителя) в отделе жилищно 

- коммунального хозяйства, в многофункциональном центре или направление 
по указанным в заявлении реквизитам следующих документов: документ с 
информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 
населению либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

Срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
При наличии в заявлении указания о выдаче решения через 

многофункциональный центр, специалист, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, обеспечивает передачу документа в 
многофункциональный центр для выдачи заявителю результата в течение 
одного рабочего дня.

Работник многофункционального центра не позднее следующего дня 
после поступления к нему документов информирует заявителя о 
необходимости получения подготовленных документов.

В случае неполучения заявителем документов в течение двух недель со 
дня окончания срока предоставления муниципальной услуги работник 
многофункционального центра повторно оповещает заявителя о 
необходимости получения подготовленных документов.

Если по истечении двух недель со дня повторного оповещения 
заявителя подготовленные документы не получены заявителем, работник 
многофункционального центра возвращает их в отдел жилищно -  
коммунального хозяйства для передачи в архивный отдел администрации.

Критериями принятия решения при выдаче заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги является подписанный документ с 
информацией о порядке предоставления жилищно - коммунальных услуг 
населению либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получение 
заявителем исчерпывающей информации о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных услуг населению либо уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с указанием причин(ы) отказа.



Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация результата предоставления муниципальной 
услуги в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

3.6. Особенности выполнения административных процедур (действий) 
в многофункциональных центрах

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах осуществляются в порядке, установленном 
пунктами 3.2—3.5 административного регламента.

Передача работниками многофункционального центра документов в 
администрацию осуществляется в соответствии с соглашением о 
взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и 
администрацией.

Работник многофункционального центра при однократном обращении 
заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более 
государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный 
запрос). В этом случае работник многофункционального центра для 
обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе, предоставляемых в том числе органом местного 
самоуправления, действует в интересах заявителя без доверенности и не 
позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного 
запроса, направляет в администрацию заявление, подписанное 
уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленное 
печатью многофункционального центра, а также документы, необходимые 
для предоставления муниципальных услуг, предоставляемые заявителем 
самостоятельно и в соответствии с требованиями, с приложением 
заверенным многофункциональным центром копии комплексного запроса. 
При этом не требуются составление и подписание таких заявлений 
заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указания на государственные и 
(или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился 
заявитель, а также согласие заявителя на осуществление 
многофункциональным центром от его имени действий, необходимых для их 
предоставления.

При приеме комплексного запроса у заявителя работники 
многофункционального центра обязаны проинформировать его обо всех 
государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления государственных и 
муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения 
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе.

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

Основанием начала выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя, получившего оформленный в установленном



порядке документ с информацией о порядке предоставления жилищно- 
коммунальных услуг населению, об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах.

Срок прохождения административной процедуры не должен 
превышать 7 рабочих дней с даты регистрации обращения об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах.

Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
принимается в случае, если в указанных документах выявлены 
несоответствия прилагаемым к заявлению документам.

Результатом административной процедуры является исправление 
допущенных должностным лицом администрации опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо направление в адрес заявителя ответа с информацией об отсутствии 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах.

Раздел 4. Формы контроля за исправлением административного 
регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными лицами положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным 
лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения 
уполномоченными должностными лицами, ответственными за исполнение 
административных действий, положений административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений ответственными 
должностными лицами осуществляется заместителем главы администрации, 
курирующим вопросы деятельности отдела жилищно - коммунального 
хозяйства.

Текущий контроль за соблюдением работниками 
многофункционального центра последовательности действий, установленных 
административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, 
устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется руководителем многофункционального центра.



4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления администрацией, 
многофункциональным центром муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на 
действия (бездействие) должностных лиц администрации, работников 
многофункционального центра.

Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается 
главой Красногвардейского муниципального округа Ставропольского края 
(далее -  глава округа).

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, 
внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по 
предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению 
заявителя.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги осуществляются уполномоченными должностными 
лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав 
заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты 
проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Внеплановые проверки по вопросу предоставления муниципальной 
услуги проводит администрация на основании жалоб заинтересованных лиц, 
и по результатам проверки составляет акты с указанием выявленных 
нарушений.

4.3. Ответственность органа, предоставляющего муниципальную
услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих,
многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», и их работников за решения и действия 
(бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги

Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается 
на заместителя главы администрации, курирующего вопросы отдела 
жилищно - коммунального хозяйства и руководителя многофункционального 
центра.

Специалисты администрации, и работники многофункционального 
центра, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут 
ответственность за сроки и порядок исполнения административных



процедур, указанных в административном регламенте, решения, действия 
(бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц администрации 
закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации.

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 предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается:

открытостью деятельности администрации, её структурных
подразделений;

возможностью получения полной, актуальной и достоверной
информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможностью досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в
процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра предоставления государственных и
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия

(бездействие) администрации, должностных лиц администрации,
муниципальных служащих администрации, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, многофункционального центра, организаций, 
указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их 
должностных лиц, муниципальных служащих, работников, в досудебном 
(внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 
закона;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными 
правовыми актами Красногвардейского муниципального округа
Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;



4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми 
актами Красногвардейского муниципального округа Ставропольского края 
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и 
муниципальными правовыми актами Красногвардейского муниципального 
округа Ставропольского края;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского 
края, муниципальными правовыми актами Красногвардейского 
муниципального округа Ставропольского края;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления, не предусмотренные федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 
Красногвардейского муниципального округа Ставропольского края;

10) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или 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.

5.2.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его 
руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона, их руководителей и (или) работников, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;



2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, 
подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. В качестве документа, подтверждающего полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 
руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 
доверенности.

5.3. Органы местного самоуправления, организации, должностные 
лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем:

на имя главы округа, в случае если обжалуются решения руководителя 
структурного подразделения администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу, в письменной форме на русском языке на бумажном 
носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при 
личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя;



в структурное подразделение администрации, предоставляющее 
муниципальную услугу, в случае если обжалуются решения и 
действия(бездействия) структурного подразделения, предоставляющего 
муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального 
служащего в письменной форме на русском языке на бумажном носителе 
почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном 
приеме заявителя или его уполномоченного представителя;

в администрацию, являющуюся учредителем многофункционального 
центра (далее учредитель многофункционального центра), в случае если 
обжалуются решения и действия(бездействие) многофункционального 
центра (директора многофункционального центра), в письменной форме на 
русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в 
электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его 
уполномоченного представителя;

директору многофункционального центра, в случае если обжалуется 
решения и действия (бездействия) работника многофункционального центра, 
в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым 
отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме 
заявителя или его уполномоченного представителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Заявитель может подать жалобу:
1) в письменной форме: лично или через уполномоченного 

представителя в администрацию, путем направления почтовых отправлений 
в администрацию;

2) при личном приеме.
3) в электронном виде с использованием информационно­

телекоммуникационной сети «Интернет»:
на официальный сайт органов местного самоуправления; 
на электронный почтовый адрес администрации; 
на электронный почтовый адрес структурного подразделения 

администрации, предоставляющего муниципальную услугу; 
посредством Единого портала; 
посредством Регионального портала;
посредством использования портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими 
(далее - система досудебного обжалования).

4) через многофункциональные центры -  в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

5) по телефону «Телефон доверия Главы Красногвардейского 
муниципального округа Ставропольского края» по следующему номеру: 
8(86541)2-52-32.



Жалоба, поступившая на имя главы округа, в письменной форме на 
бумажном носителе подлежит регистрации в аппарате администрации в 
течение одного рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в структурное подразделение администрации, 
предоставляющее муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном 
носителе подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале 
учета жалоб на решения и действия (бездействие) структурного 
подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, и 
его должностного лица, муниципального служащего (далее - журнал). Форма 
и порядок ведения журнала определяются структурным подразделением 
администрации, предоставляющим муниципальную услугу.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
подпункте 5.2.3 пункта 5.2 административного регламента, могут быть 
представлены в форме электронных документов в соответствии с 
постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года 
№ 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 
документов, необходимых для предоставления государственных и (или) 
муниципальных услуг, в форме электронных документов».

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на 
официальный сайт органов местного самоуправления, определяется 
аппаратом администрации.

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на 
адрес электронной почты администрации, структурного подразделения 
администрации, предоставляющего муниципальную услугу, определяются 
аппаратом администрации и структурным подразделением администрации, 
предоставляющим муниципальную услугу.

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный 
центр, который обеспечивает ее передачу в структурное подразделение 
администрации, предоставляющее муниципальную услугу, уполномоченное 
на ее рассмотрение, или в случае подачи жалобы на имя главы округа в 
аппарат администрации.

Жалоба передается в структурное подразделение администрации, 
предоставляющее муниципальную услугу, не позднее рабочего дня, 
следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.

В аппарат администрации жалоба передается многофункциональным 
центром не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который 
поступила жалоба в многофункциональный центр.

5.4.2. Жалоба рассматривается:
главой округа или по его поручению иным уполномоченным им 

должностным лицом в случае, если обжалуются решения руководителя 
структурного подразделения администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу;

структурным подразделением администрации округа, 
предоставляющим муниципальную услугу, в случае если обжалуются



решения и действия (бездействие) структурного подразделения, 
предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, 
муниципального служащего.

5.4.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, 
незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы 
прокуратуры.

5.4.4. Структурные подразделения администрации, предоставляющие 
муниципальную услугу, обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и 
столами (стойками);

информирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) структурных подразделений администрации, 
предоставляющих муниципальную услугу, и их должностных лиц, 
муниципальных служащих, многофункционального центра, его работников 
посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
муниципальных услуг, на их официальных сайтах на Едином портале и 
Региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) структурного подразделения администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, 
муниципальных служащих, многофункционального центра, его работников в 
том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. В случае если жалоба подана заявителем или его 

уполномоченным представителем в структурное подразделение 
администрации, должностному лицу, в компетенцию которых не входит ее 
рассмотрение, данное структурное подразделение администрации, 
должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации 
направляют жалобу в структурное подразделение администрации, 
должностному лицу, уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в 
письменной форме информируют заявителя или его уполномоченного 
представителя о перенаправлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в структурном подразделении администрации, уполномоченном на 
ее рассмотрение, в аппарате администрации, в случае обжалования решения 
руководителя структурного подразделения администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу.

5.5.2. Жалоба поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению 
в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений -  в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.



5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

решений в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона. 
Решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении 
принимается в форме акта структурного подразделения администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
части 7 статьи 11.2 Федерального закона, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы (далее -  ответ о результатах 
рассмотрения жалоб).

При удовлетворении жалобы структурное подразделение 
администрации, предоставляющее муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредитель многофункционального центра 
принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в 
том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не 
позднее 5 рабочих дней со дна принятия решения об удовлетворении 
жалобы, если иное не установлено законодательством Российской Федерации 
и законодательством Ставропольского края.

При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения 
жалобы дается информация о действиях, осуществляемых структурным 
подразделением администрации района, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 
устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения заявителю за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах 
рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 
решения.

5.6.2. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:
Сведения о структурном подразделении администрации,

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
должностного лица, принявшего решение по жалобе;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок 

предоставления результата муниципальной услуги, в случае признания 
жалобы обоснованной;

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по 
жалобе.

5.6.3. Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается:



главой округа или по его поручению иными уполномоченными им 
должностными лицами в случае, если обжалуется решения и действия 
(бездействия) структурного подразделения, предоставляющего 
муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального 
служащего.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде 
подписывается уполномоченным должностным лицом электронной 
подписью, вид которой установлен законодательством Российской 
Федерации.

5.6.4. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба 
признана необоснованной.

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения 
жалобы, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается.

Глава округа, структурное подразделение администрации района, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональный центр 
или их должностные лица, при получении жалобы, в которой содержатся 
нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, муниципального служащего, работника 
многофункционального центра, а также членов его семьи, вправе оставить 
жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и в течении 
трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщить заявителю по 
адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в 
жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на подачу жалобы.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о 
результатах рассмотрения жалобы не дается и она не подлежит направлению 
на рассмотрение в орган, предоставляющий муниципальную услугу, и его 
должностному лицу, муниципальному служащему, в многофункциональный 
центр, учредителю многофункционального центра, о чем в течении семи 
дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и 
почтовый адрес под даются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы

Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу 
(адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным 
в жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
подпункте 5.6.1 пункта 5.6 административного регламента.

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным 
абзацем десятого подпункта 5.4.1 пункта 5.4 административного регламента, 
ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посредством 
использования системы досудебного обжалования.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) 

администрации, должностного лица (работника), осуществляемыми 
(принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги,



разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности 
и подсудности, установленным процессуальным законодательством 
Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) администрации, должностного лица (работника), 
осуществляется посредством размещения такой информации в холле 
администрации, на информационных стендах, в месте предоставления 
муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» на официальном сайте органов местного самоуправления, на 
Едином портале и Региональном портале.

Должностные лица (работники) администрации, предоставляющие 
муниципальную услугу, осуществляют консультирование заявителей о 
порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, 
предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц 
(работников), в том числе по телефону, электронной почте, при личном 
приеме.



Приложение № 1
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
Красногвардейского муниципального 
округа Ставропольского края 
муниципальной услуги 
«Предоставление информации, в том 
числе с использованием 
государственной информационной 
системы жилищно-коммунального 
хозяйства, о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных 
услуг населению»

ФОРМА
в_

от
(орган, предоставляющий услугу)

(Ф.И.О. гражданина (полностью) 
/ полное наименование юридического лица)

(почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ /  дата государственной 

регистрации юридического лица, основной 
государственный регистрационный номер, 

юридический адрес)

(сведения о документах, уполномочивающих 
представителя физического лица / 

юридического лица подавать от их имени 
заявление)

E-mail:_________________

Заявление
о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг по 
вопросу_____________________________________________________________________________________

с целью

(подпись заявителя)

конкретная тема запроса

цель запроса

(Ф.И.О. заявителя; Ф.И.О. представителя заявителя) М.П. (при наличии)

Результат услуги прошу направить место для отметки:

почтой на адрес местонахождения

электронной почтой, указанной в заявлении



прошу не направлять, а сообщить по телефону,

указанному в заявлении

в МФЦ



Приложение № 2 
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
Красногвардейского муниципального 
округа Ставропольского края 
муниципальной услуги 
«Предоставление информации, 
в том числе с использованием 
государственной информационной 
системы жилищно- коммунального 
хозяйства, о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных услуг 
населению»

ФОРМА

Бланк органа, предоставляющего услугу _________________________________________
(наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

(адрес)

Уважаемый(ая)______

Ваше обращение в ____________
По результатам рассмотрения 

что___________________________

рассмотрено. 
__ сообщает,

/ /
(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



Приложение № 3 
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
Красногвардейского муниципального 
округа Ставропольского края 
муниципальной услуги 
«Предоставление информации, 
в том числе с использованием 
государственной информационной системы 
жилищно-коммунального 
хозяйства, о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных 
услуг населению»

ФОРМА

Бланк органа, предоставляющего услугу_______________________________________________
(наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

(адрес)

Уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

Ваше обращение о _____________________________________
от___________________ N __________________ , рассмотрено.

В связи с тем, что____________________ _____________________
(причина отказа)

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги.

(должность) (подпись) (Ф ИО.)



Приложение № 4 
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
Красногвардейского муниципального 
округа Ставропольского края 
муниципальной услуги 
«Предоставление информации, 
в том числе с использованием 
государственной информационной 
системы жилищно-коммунального 
хозяйства, о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных 
услуг населению»

ФОРМА

РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Заявитель:________________________________________________________________________________
Наименование услуги: «Предоставление информации, в том числе с использованием государственной 
информационной системы жилищно-коммунального хозяйства, о порядке предоставления жилищно- 
коммунальных услуг населению»

Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, представленных заявителем

N п/п Наименование документа Количество экземпляров

Дата получения результата предоставления услуги:______________

Способ уведомления заявителя о результате предоставления услуги:

Принял:

ФИО. Дата Подпись


