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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАНАГИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е    

 

«_13_»_ноября_2013 г.                       п. Панагино                                         №__29___ 

 
 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги   

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» 

 

 

  В целях  создания нормативно-правовой базы муниципального образования 

Куйтунский район, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, в 

соответствии с   Федеральным  законом  от  06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 

27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»,  постановлением  администрации Панагинского муниципального 

образования от 20.12.2012 года № 36 «О порядке разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг Панагинского 

муниципального образования», руководствуясь ст. ст. 32, 36 Устава Панагинского 

муниципального образования, администрация Панагинского муниципального образования  

 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги   

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» 

согласно Приложению 1 к настоящему постановлению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Муниципальный вестник». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя. 

        

 

Глава Панагинского  

муниципального образования               Е.А. Тихонова 
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Приложение 1 

к постановлению 

администрации  Панагинского  

муниципального образования 

от «_____»______2013 г. 

                    № _______          
 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг» 

 

Раздел 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» 

(далее – муниципальная услуга), разработанный в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению 

муниципальной услуги (далее – административные процедуры) в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

1.2. Предметом регулирования административного регламента являются 

правоотношения, возникающие при обращении заявителя в целях реализации их прав на 

информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 

Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур при ее предоставлении. 

 

1.2. Круг заявителей 

 

Заявителями являются - физические или юридические лица (за исключением 

государственных органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) 

либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в 

устной, письменной форме. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, 

предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляет администрация Панагинского 

муниципального образования (далее по тексту – администрация): адрес места нахождения: 

665318, Куйтунский район, п. Панагино, ул. Лесная, 3. 

1.3.2. Место нахождения  и почтовый адрес администрации Панагинского 

муниципального образования: 665318, Куйтунский район, п. Панагино, ул. Лесная,3. 

Контактный телефон: (код 8-395-36) 9-10-25. 

1.3.3. Организации и граждане могут получить информацию  по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги:  

 по контактному телефону; 
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 по письменным обращениям, направленным в адрес администрации почтовым 

отправлением. 

 при личном обращении  в администрацию; 

  на информационном  стенде в администрации. 

1.3.4. При обращении организаций и граждан по телефону должностные лица и 

сотрудники администрации, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, 

обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам порядка предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.  

1.3.5. При ответах на обращения сотрудники администрации подробно и в вежливой 

(корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. 

 1.3.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводят 

сотрудники администрации. 

Основными требованиями к консультации являются: 

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги; 

- своевременность; 

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность. 

Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями: 

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою 

фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и 

уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать 

параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине 

поступления звонка на другой телефонный аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвать фамилию, имя и 

отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный 

заявителем вопрос; 

- по окончании консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, 

осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, 

которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать); 

- письменный ответ на обращения, дается в простой, четкой и понятной форме с 

указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ 

на обращение.  

 1.3.7. Продолжительность консультации не должна превышать 10 минут. В случае, 

если подготовка ответа требует продолжительного времени, гражданину может быть дана 

рекомендация направить письменное обращение или предложено другое время для устной 

консультации. 

1.3.8. По письменным обращениям по вопросам порядка предоставления 

муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 5 дней со дня 

регистрации обращения.  

1.3.9. Личный прием заявителей по вопросам порядка предоставления муниципальной 

услуги осуществляют: 

 глава Панагинского муниципального образования; 

 специалист администрации. 

1.3.11. Личный приём и консультации граждан осуществляют глава, специалист 

администрации в следующие установленные дни и часы приёма: 

1.3.12. График работы администрации:  

  понедельник-пятница с 9-00 до 17-00 часов, 

 выходные дни - суббота, воскресенье. 

Сведения о графике работы администрации сообщаются по телефонам:  (код 8-395-

36) 9-10-25. 

1.3.13. На информационном стенде администрации размещается следующая 
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информация: 

-сведения о перечне предоставляемых услуг; 

-выдержки из нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальных услуг; 

-порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

-образцы  заполнения заявлений; 

-перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления 

муниципальной услуги; 

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

-адрес, номера телефонов, график работы и график приёма заявителей; 

-административный регламент; 

-необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом 

(размером не меньше 14 пт), без исправлений, наиболее важные места выделяются 

полужирным шрифтом. 

 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 

Панагинского муниципального образования (далее по тексту – администрация).  

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные 

должностные лица администрации, ответственные за выполнение конкретного 

административного действия, согласно настоящему Регламенту (далее - должностное лицо, 

специалист). 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается 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, включённых в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый 

Думой Панагинского муниципального образования. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

(направление) заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг Панагинского муниципального образования либо отказа в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

 

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

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если 

возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ, сроку 

выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления услуги 

 

2.4.1. Запрос о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг, поступивший в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со 

дня его регистрации. По результатам рассмотрения дается письменный ответ. Срок 

рассмотрения и подготовки ответа не должен превышать 30 дней. 
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2.4.2. В ходе личного приема ответ на запрос с согласия гражданина дается устно во 

время приема, если изложенные в устном обращении (запросе) факты и обстоятельства не 

требуют дополнительной проверки. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования 

 

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 93, № 237; 2008, № 267; 

2009, № 7; Собрание законодательства РФ, 2009, № 1, ст. 1, № 1, ст. 2, № 4, ст. 445); 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2005, N 1 (часть 1), ст. 14; 2006 N 1 ст.10, N 52 

(ч.1), ст. 5498; 2007, N 1 (ч.1) ст.ст. 13, 14, 21, N 43, ст. 5084; 2008, N 17 ст. 1756, N 20, ст. 

2251, N 30 (ч.2), ст.3616; 2009, N 23, ст. 2776, N 39, ст. 4542, N 48, ст. 5711, N 51, ст. 6153, N 

19, ст. 2278, N 19, ст. 2278); 

 -  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации" (в редакции от 06.12.2011), (Российская 

 газета № 202 от 08.10.2003);   

- Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ "Об основах регулирования 

тарифов организаций коммунального комплекса" (Российская газета, 2004, N 292; Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2005, N 1 (часть 1), ст. 36, N 52 (1 ч.), ст. 5597; 

2007, N 1 (1 ч.), ст. 21, N 43, ст. 5084; 2008, N 30 (ч. 2), ст. 3616, N 52 (ч. 1), ст. 6236; 2009, N 

48, ст. 5711, N 52 (1 ч.), ст. 6450; 2010, N 27, ст. 3436, N 31, ст. 4206); 

           - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» (Российская газета, 2006, № 95; 2010, № 144; Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410); 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» (Российская газета, 2006, № 165; Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448); 

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

государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, № 168; Собрание 

законодательства РФ, 2010, № 31, ст. 4179); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 "Об 

утверждении правил установления и определения нормативов потребления коммунальных 

услуг" (Российская газета, 2006, N 114, Собрание законодательства Российской Федерации, 

2006, N 22, ст. 2338); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 "О 

порядке предоставления коммунальных услуг гражданам" (Российская газета, 2006, N 115; 

Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 23, ст. 2501; 2008, N 30 (ч. 2), ст. 

3635; 2010, N 31, ст. 4273); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 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" (Российская газета, 2006, N 184; Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2006, N 34, ст. 3680); 

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по 

строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении 

правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда" (Российская газета, 2003, N 

214); 
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- Уставом Панагинского муниципального образования (Зарегистрировано в ГУ 

Минюста России по Сибирскому федеральному округу 31.12.2005 N RU385133142005001) (в 

ред. решения Думы Панагинского муниципального образования  от 22.04.2013 года № 22)  

- Иными нормативными  правовыми  актами Российской Федерации, Иркутской 

области, муниципальными правовыми актами Панагинского муниципального образования. 

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 заявителей, письменно обратившихся за получением услуги, форма 

обращения является произвольной, но должна содержать следующую информацию: 

- для граждан: фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках 

предоставления услуги, личную подпись с указанием даты обращения. При личном 

обращении с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги гражданин 

предъявляет документ, удостоверяющий личность. 

- для юридических лиц: полное наименование юридического лица, фамилию, имя, 

отчество руководителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

содержание вопросов, по которым требуется консультирование в рамках предоставления 

услуги, подпись полномочного представителя юридического лица с печатью организации (в 

случае, если письменное обращение представлено не на бланке организации), с указанием 

даты обращения.  
Примерная форма запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в 

Приложении 1 к настоящему административному регламенту. 
2.6.2. В письменном обращении за предоставлением услуги, заявителями  указывается 

адресат, либо должность, фамилия и инициалы должностного лица администрации, 

которому адресовано обращение. 

2.6.3. Письменное обращение может быть  написано от руки или оформлено в печатном 

виде. 

2.6.4.  Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, 

представляются в администрацию по выбору заявителя посредством личного обращения 

заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом.  

2.6.5. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.  

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а так 

же способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядке их 

представления. 

Отсутствуют. 

Не вправе 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 в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской 

области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, иных органов, органов местного самоуправления 

и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
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предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги являются: 

- несоответствие представленных заявителем документов требованиям пунктов 2.6.1., 

2.6.2. подраздела 2.6. настоящего административного регламента; 

- тексты документов написаны не разборчиво или имеют повреждения, наличие 

которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания; 

2.8.2. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, запрос возвращается заявителю с 

мотивированным письменным обоснованием такого отказа. После устранения оснований для 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги. 

2.8.3. Решение об отказе в приеме документов принимается в срок не более 15 дней. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- из содержания запроса невозможно установить, какая именно информация 

запрашивается; 

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к 

информации, определенной настоящим административным регламентом (не относится к 

информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению); 

2.9.2. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, запрос возвращается заявителю с мотивированным письменным обоснованием 

такого отказа. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги. 

2.9.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в срок 

не более 15 дней. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, 

выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, 

участвующими в предоставлении государственной услуги, не имеется. 

 

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

платы, взимаемой за предоставлении муниципальной услуги. 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на 

безвозмездной основе. 

 

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. 
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Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, не имеется. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

2.13.1. Максимальное время ожидания: 

- время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

слуги, а также время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут; 

- время приема при получении информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги не должно превышать 10 минут; 

-  время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной 

услуги не должно 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 электронном виде. 

 

2.14.1. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 1 рабочий день. 

   

2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг. 

 

2.15.1. Помещение для приема заявителей размещается в здании администрации и 

снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества должностного лица, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги. Помещение для приема 

заявителей оснащается телефоном, ксероксом, принтером. 

2.15.2. Для ожидания приема заявителям (их представителям) отводятся места, 

оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для 

возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять 

менее двух мест. На столах (стойках) находятся писчая бумага и канцелярские 

принадлежности (шариковые ручки). 

2.15.3. Рабочие места должностных лиц администрации, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.  

2.15.4. Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации, 

оборудованию мест ожидания, парковочным местам, местам для информирования 

заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам 

ожидания заявителей и их приема не предъявляются. 

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 
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предоставления муниципальной услуги, в том числе с использование информационно-

коммуникационных технологий. 

 
2.16.1. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует. 

2.16.2. Администрацией посредством неукоснительного соблюдения сроков 

предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной 

услуги, установленных Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления 

муниципальной услуги. 

2.16.3. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

2.16.3.1. Наличие различных способов получения информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3.2. Короткое время ожидания муниципальной услуги. 

2.16.3.3. Удобное территориальное расположение администрации. 

2.16.4. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

2.16.4.1. Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих 

муниципальную услугу. 

2.16.4.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

2.16.5.  При предоставлении муниципальной услуги: 

2.16.5.1 по рассмотрению письменного обращения непосредственного 

взаимодействия заявителя  с должностным лицом администрации, как правило, не требуется; 

2.16.5.2. в форме личного приема взаимодействие заявителя с должностным 

лицом администрации требуется при записи на личный прием и в ходе личного приема. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в администрации. 

2.17.2. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре, а также в электронной форме, отсутствует. 

 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении 2 к настоящему 

административному регламенту. 

 

3.1. Описание последовательности административных действий при личном 

обращении заявителей за предоставлением муниципальной  услуги с устным запросом 

 

3.1.1. Основанием для начала исполнения административных действий, связанных с 

предоставлением муниципальной услуги, является личное обращение заявителя с устным 

запросом. 

3.1.2. Муниципальная услуга предоставляется на личном приёме заявителей. 

3.1.3. Сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 

фамилию, имя, отчество, адрес и телефон заявителя в Журнале регистрации приёма граждан.  

3.1.4. На личном приеме сотрудник выслушивает заявителя, при необходимости, 

уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился, и в 

consultantplus://offline/ref=A790722C4F2C627746FA4F5F85901FAF43DFC793B1E95AD71333F45987671DE055D7172B04AD018E1AAEC6Q0WFH


 

10 

 

 

доступной для восприятия форме дает заявителю устные разъяснения по существу вопроса. 

Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем 

вопросы не должно превышать 15 минут. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, 

осуществляющий личный приём заявителя может предложить заявителю обратиться за 

необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя 

время для предоставления муниципальной услуги. 

3.1.5. В случае, если поставленные заявителем вопросы или характер запрашиваемых 

сведений не относятся к сфере регулирования вопросов предоставления пользователям 

информации о состоянии автомобильных дорог местного значения, то сотрудник 

информирует заявителя о невозможности предоставления муниципальной услуги, после чего 

подробно и в вежливой форме дает разъяснения о возможности получения консультации из 

иных источников или от органов и организаций, уполномоченных на предоставление 

необходимой заявителю муниципальной услуги. 

3.1.6. Сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует 

результат предоставления услуги в Журнале регистрации приёма граждан. 

3.1.7. Результатом личного обращения заявителя является ответ по существу вопроса, с 

которым обратился заявитель.  
3.1.8. Критерием принятия решения является соответствие поставленных заявителем 

вопросов. 

 

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги в случае письменного обращения заявителей с запросом о предоставлении 

муниципальной услуги 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги в данном случае включает в себя 

выполнение следующих административных действий: 

- прием, регистрация запроса заявителя сотрудником, ответственным за прием и 

регистрацию документов, его направление на визирование главе Панагинского 

муниципального образования; 

- проверка должностным лицом, ответственным за предоставление услуги запроса 

заявителя на соответствие требованиям, установленным настоящим административным 

регламентом; 

- подготовка информации о состоянии автомобильных дорог местного значения; 

- выдача (направление) заявителю информации о состоянии автомобильных дорог 

местного значения. 

3.2.2. Прием, регистрация заявления сотрудником, ответственным за прием и 

регистрацию документов, его направление на визирование главе Панагинского 

муниципального образования и последующее направление документов должностному 

лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.2.1. Основанием для начала данного административного действия является личное 

письменное обращение заявителя в администрацию.  

3.2.2.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является 

сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов.  

3.2.2.3. При личном обращении, при поступлении запроса и документов, а также при 

поступлении заявления по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных 

документов и уведомлением о вручении), сотрудник, ответственный за прием и регистрацию 

документов,  регистрирует запрос в журнале регистрации. 

3.2.2.4. Результатом исполнения данного административного действия является приём 

и регистрация запроса заявителя сотрудником, ответственным за прием и регистрацию 

документов, передача на визирование главе Панагинского муниципального образования и 

дальнейшее его направление должностному лицу, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 
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3.2.2.5. Максимальный срок исполнения данных административных действий 

составляет не более 3 дней (включая 1 рабочий день  для приема и регистрации запроса 

заявителя). 

Критерием принятия решений при приеме и регистрации заявления является 

обращение заявителя с заявлением. 

Способом фиксации административной процедуры является регистрация заявления в 

журнале входящей корреспонденции в установленном порядке. 

3.2.3. Проверка должностным лицом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, запроса заявителя на соответствие требованиям настоящего 

административного регламента. 

3.2.3.1. Основанием для начала данного административного действия является 

поступление запроса, прошедшего регистрацию, с визой главы Панагинского 

муниципального образования должностному лицу, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

3.2.3.2. Ответственным за данное административное действие является должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.3.3. При рассмотрении запроса заявителя должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, устанавливает его соответствие требованиям к 

оформлению запроса, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

3.2.3.4. В случае, если запрос заявителя не соответствуют требованиям к его 

оформлению, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги 

готовит на имя заявителя уведомление об отказе в предоставлении информации, с указанием 

причин отказа и подписывает его у главы Панагинского муниципального образования. 

3.2.3.5. Уведомление об отказе направляется сотрудником, ответственным за прием и 

регистрацию документов, по почте по адресу для почтовых отправлений, указанному в 

запросе либо по электронной почте на адрес заявителя. 

3.2.3.6. При этом отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать 

информацию о возможности устранения выявленных нарушений. При их устранении 

заявитель вправе обратиться за муниципальной услугой повторно. 

3.2.3.7. В случае соответствия запроса заявителя требованиям, установленным 

настоящим административным регламентом, должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, принимает решение о подготовке информации.  

3.2.3.8. Результатом исполнения данной административной процедуры является 

принятие решения о подготовке информации либо подготовка уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю.  

Критерием принятия решений при проверке заявления является наличие (отсутствие) 

информации, запрашиваемой заявителем (представителем заявителя).  

Результат административной процедуры фиксируется в письме, содержащем 

информацию о муниципальной услуге, либо письме об отсутствии информации о 

муниципальной  услуге. 

3.2.3.9. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не 

более 3 дней. 

3.2.4. Подготовка информации о состоянии автомобильных дорог местного 

значения. 

3.2.4.1. Основанием для начала данного административного действия является 

принятие должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

решения о предоставлении информации о состоянии автомобильных дорог местного 

значения. 

3.2.4.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

готовит информацию о состоянии автомобильных дорог местного значения и направляет на 

подписание главе Панагинского муниципального образования. 



 

12 

 

 

3.2.4.4. Результатом исполнения данного административного действия является 

подписанный главой Панагинского муниципального образования ответ заявителю, 

содержащий информацию о состоянии автомобильных дорог местного значения. 

3.2.4.5. Максимальный срок исполнения данного административного действия 

составляет не более 20 дней. 

Критерием принятия решений при подготовке ответа является наличие (отсутствие) 

информации, запрашиваемой заявителем (представителем заявителя).  

Результат административной процедуры фиксируется в письме, содержащем 

информацию о муниципальной услуге, либо письме об отсутствии информации о 

муниципальной  услуге. 

3.2.5. Выдача (направление) заявителю информации о состоянии автомобильных 

дорог местного значения. 

3.2.5.1. Основанием для начала данного административного действия является 

подписанный главой Панагинского муниципального образования ответ заявителю, 

содержащий информацию о состоянии автомобильных дорог местного значения. 

3.2.5.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является 

сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов. Сотрудник, ответственный 

за прием и регистрацию документов, осуществляет выдачу (направление) заявителю 

информации о состоянии автомобильных дорог местного значения: 

- если документы поступили в администрацию при личном обращении или по почте 

заказным письмом с уведомлением о вручении, ответ заявителю выдается лично или 

направляется по почтовому адресу, указанному в запросе; 

3.2.5.3. Максимальный срок исполнения данного административного действия 

составляет не более 3 дней. 

Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры 

является подписание письма, содержащего информацию о муниципальной услуге, либо 

письма об отсутствии информации о муниципальной услуге. 

Результатом административной процедуры является выдача либо направление 

заявителю (представителю заявителя) письма, содержащего информацию о муниципальной 

услуге, либо письма об отсутствии информации о муниципальной  услуге. 

Результат административной процедуры фиксируется при регистрации письма, 

содержащего информацию о муниципальной услуге, либо письма об отсутствии информации 

о муниципальной услуге. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием решений ответственными лицами 

 

      4.1.1. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной 

услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении Услуги, 

соблюдением требований настоящего Регламента, осуществляется главой Панагинского 

муниципального образования. 

      4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействие) специалистов администрации, принятие по ним решений и подготовку на них 

ответов. 

 

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 
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      4.2.1. Контроль за соблюдением требований настоящего Регламента, порядка 

предоставления муниципальных услуг осуществляет глава Панагинского муниципального 

образования и включает: 

 периодическую отчетность о ходе исполнения  запросов; 

 проведение плановых и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) 

проверок организации исполнения  запросов;  

 рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся 

один раз в год (по истечении года) в рамках оценки соответствия доступности и качества 

фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги.  

4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся 

по конкретному обращению заявителя. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

 

       4.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несёт персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего 

Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Федеральным законом  «О 

муниципальной службе в 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 

    4.4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием 

решений осуществляется главой Панагинского муниципального образования. 

   4.4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Панагинского 

муниципального образования проверок соблюдения и исполнения работниками настоящего 

Регламента. 

   4.4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и организаций, 

рассмотрение и принятие решений, подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации. 

     4.4.4. Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами 

граждане путем получения информации о ней письменно, с использованием средств 

телефонной связи. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных 

лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе выполнения 

административных процедур 
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      5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения 

административных процедур. 

 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

 

      5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия 

(бездействие) и решения должностных лиц администрации, принятые (осуществляемые) в 

ходе исполнения административных процедур. 

 

5.3. Требования к содержанию жалобы, срокам её рассмотрения и порядку 

информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

       5.3.1. При  обращении заявителя в письменной форме, заявитель в обязательном порядке 

указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо 

фамилию, имя, отчество главы Панагинского муниципального образования, либо его 

должность. Гражданин, направивший обращение указывает почтовый адрес, по которому 

должны быть направлены ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит 

подпись и дату. 

         В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к 

письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

         5.3.2. Письменное обращение, поступившее на имя главы Панагинского 

муниципального образования, рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня 

регистрации жалобы. В исключительных случаях глава вправе продлить срок рассмотрения 

обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив об этом заявителя. 

         5.3.3. По результатам рассмотрения  жалобы главой Панагинского муниципального 

образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе 

в удовлетворении жалобы. 

         Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется 

заявителю не позднее 2 дней после принятия решения по жалобе. 

 

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы 

 

      5.4.1. В рассмотрении обращения отказывается в случае: 

а) если в обращении не указана фамилия граждан, направивших обращение, и почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

б) если в обращении обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня 

регистрации обращение возвращается гражданину, направившему обращение, с 

разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 

в) если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное 

лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 

сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 

правом); 

г) если текст обращения не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, 

направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

д) если в обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и 

при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо 

либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного 

обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что 

указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган 
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местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется гражданин, направивший обращение; 

е) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать 

ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 

указанных сведений). 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не 

мог быть дан, в последующем были устранены, граждане вправе вновь направить повторное 

обращение. 

 

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

 

5.5.1.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 

обращение заявителя на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц 

администрации, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.  

 

5.6. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

 

5.6.1. Граждане имеют право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в 

которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления. 

      5.6.2. Заявители имеют право обратиться непосредственно в администрацию или 

направить письменное обращение. 

Приём заявителей проводит глава Панагинского муниципального образования по 

предварительной записи. 

Запись заявителей проводится при обращении или с использованием средств телефонной 

связи. 

Специалист, осуществляющий запись заявителей на приём к главе, информирует заявителя о 

дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, 

осуществляющего приём. 

      5.6.3. Заявители могут обжаловать действие (бездействие) и решения администрации, 

принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги – главе Панагинского 

муниципального образования. 

 

5.7. Органы и  должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

 

      5.7.1. Действия или бездействие должностных лиц и сотрудников могут быть 

обжалованы: 

Главе Панагинского муниципального образования: 665318, Куйтунский район, п. 

Панагино, ул. Лесная,3. 

Контактный телефон: (код 8-395-36) 9-10-25. 

Администрации Панагинского муниципального образования: 665318, Куйтунский 

район, п. Панагино, ул. Лесная,3. 

Контактный телефон: (код 8-395-36) 9-10-25; 

     в судебном порядке. 

 

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии); 

 

    5.8.1. Письменное обращение, поступившее на имя главы Панагинского муниципального 

образования, рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации 
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жалобы. В исключительных случаях, глава Панагинского муниципального образования 

вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 календарных дней, 

уведомив об этом заявителя.  

 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

 

      5.9.1. По результатам рассмотрения жалобы главой Панагинского муниципального 

образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе 

в удовлетворении жалобы. 

     5.9.2. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется 

заявителю муниципальной услуги не позднее 5 дней после принятия решения по жалобе. 
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Приложение 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных 

услуг» 

 
                                                  Главе Панагинского 

муниципального образовани 

                                             от _________________________ 

                          (для юридических лиц* - полное наименование, 

                                         организационно-правовая форма, 

                                банковские реквизиты, для физических лиц - 

                                                Ф.И.О., паспортные данные) 

                                          адрес заявителя _______________ 

                                       (для юридических лиц - юридический 

                                  и почтовый адреса, для физических лиц - 

                                    адрес регистрации и места проживания) 

                                           телефон заявителя _____________ 

 
                               Запрос 

 

     Прошу предоставить мне следующую информацию о порядке предоставления 

     жилищно-коммунальных услуг** _______________________________________ 

     ____________________________________________________________________. 

                (указать какую информацию требуется предоставить) 

 

     Цель предоставления информации: 

     _____________________________________________________________________ 

     _____________________________________________________________________ 

              (указать с какой целью запрашивается информация) 

     Информацию прошу выдать (направить) ________________________________. 

                                               (лично, по почте) 

     Приложение: ________________________________________________________. 

                           (опись представленных документов) 

 

     Дата 

     "____" _________________ г. _________________________ 

                                          подпись 

                                            м.п. 

     *Для юридических лиц запрос составляется на фирменном бланке 

     (в том числе с указанием банковских реквизитов) и заверяется печатью 

     организации, запрос от имени физического лица - индивидуального 

     предпринимателя также заверяется печатью индивидуального 

     предпринимателя. 

     **При необходимости предоставления информации о порядке 

     предоставления жилищно-коммунальных услуг в отношении конкретного 

     объекта (квартира, комната, комната в квартире, многоквартирный жилой 

     дом жилой дом, нежилое помещение, иной объект) необходимо указать 

     фактический адрес места нахождения такого объекта. 
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 Да Нет 

   

    

 

 

 

 

Да Нет 

 

Приложение 1  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных 

услуг» 

 

 

Рассмотрение заявления главой Панагинского муниципального 

образования, и наложение резолюции  

Проверка специалистом администрации  заявления  на наличие 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

Основания для отказа в 

предоставлении муниципальной 

услуги отсутствуют 

Устное обращение заявителя за 

предоставлением муниципальной 

услуги   

Поступление заявления о предоставлении 

муниципальной услуги  

Рассмотрение обращения и подготовка ответа специалистом  

администрации, уполномоченным на предоставление 

муниципальной услуги 

 

Мотивированный отказ в 

представлении 
муниципальной услуги 

Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Передача заявления на исполнение специалисту 

администрации, уполномоченному на предоставление 

муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг» 

 

Основания для отказа в 
предоставлении 

муниципальной услуги 

отсутствуют 
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Регистрация информации либо мотивированного отказа в предоставлении 

муниципальной услуги в журнале регистрации исходящей корреспонденции с 

присвоением регистрационного номера 

 
Выдача (направление) заявителю информации 

либо мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги 

 
Подписание главой Панагинского муниципального образования информации либо 

мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление 

специалисту, уполномоченному на ведение делопроизводства, для регистрации и 
выдачи заявителю 

Предоставление заявителю информации 

либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги 

 
Подготовка специалистом администрации 

информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг и  

представление ее для подписания главе 

Панагинского муниципального образования 

Подготовка специалистом  

администрации 

мотивированного отказа в 

предоставлении 

муниципальной услуги и 
представление его для 

подписания главе 


