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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг» (далее – Регламент) 

разработан в целях повышения качества исполнения и доступности 

указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность 

действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по 

ее предоставлению на территории Розовского сельского поселения Омского 

муниципального района Омской области. 

1.2. Муниципальная функция осуществляется Администрацией 

Розовского сельского поселения Омского муниципального района (далее - 

Администрация). 

Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные местного самоуправления, государственный 

органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальных услуг. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами:  

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;  

- Гражданский кодекс Российской Федерации 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства РФ от 6 мая 2011 г. № 354 "О 

предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям 

помещений в многоквартирных домах и жилых домов"; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006г. 

№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»; 

- Устав Розовского сельского поселения Омского муниципального 

района Омской области. 

1.4. Настоящий регламент является обязательным для исполнения при 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.5. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 
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1) Получение заявителями устных разъяснений, содержащих 

следующую информацию: 

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; о реестре 

организаций, предоставляющих услуги по управлению, содержанию и 

ремонту жилищного фонда, с указанием адресов, телефонов и 

руководителей, адресных списков многоквартирных домов, находящихся в 

управлении; 

- о правилах содержания общего имущества, принадлежащего на праве 

общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном 

доме; 

- о составе работ, услуг по содержанию общего имущества, 

принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам 

помещений в многоквартирном доме; 

- о составе работ по текущему ремонту общего имущества, 

принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам 

помещений в многоквартирном доме; 

- о требованиях, предъявляемых к предоставлению коммунальных 

услуг; 

- о правах и обязанностях потребителя и исполнителя коммунальных 

услуг; 

- об ответственности исполнителя и потребителя коммунальных услуг; 

- о порядке приостановления или ограничения предоставления 

коммунальных услуг; 

- об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления 

жилищно-коммунальных услуг. 

2) Получение заявителями разъяснений по поставленным в обращении 

вопросам в письменной форме, содержащих следующую информацию: 

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 

- о реестре организаций, предоставляющих услуги по управлению, 

содержанию и ремонту жилищного фонда, с указанием адресов, телефонов и 

руководителей, адресных списков многоквартирных домов, находящихся в 

управлении; 

- о правилах содержания общего имущества, принадлежащего на праве 

общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном 

доме; 

- о составе работ, услуг по содержанию общего имущества, 

принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам 

помещений в многоквартирном доме; 

- о составе работ по текущему ремонту общего имущества, 

принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам 

помещений в многоквартирном доме; 

- о требованиях, предъявляемых к предоставлению коммунальных 

услуг; 



- о правах и обязанностях потребителя и исполнителя коммунальных 

услуг; 

- об ответственности исполнителя и потребителя коммунальных услуг; 

- о порядке приостановления или ограничения предоставления 

коммунальных услуг; 

- об осуществлении контроля за соблюдением порядка предоставления 

жилищно-коммунальных услуг. 

1.6. Реализация муниципальной услуги осуществляется на бесплатной 

основе. 

1.7. Получателями муниципальной услуги являются: 

Заявителями в соответствии с настоящим Административным 

регламентом являются физические лица, юридические лица, независимо от 

организационно-правовой формы, индивидуальные предприниматели (далее 

- лица) или их законные представители. 

 

2. Требования к предоставлению муниципальной услуги 

2.1. Информацию о порядке и правилах предоставления 

муниципальной услуги можно получить по месту нахождения 

Администрации Розовского сельского поселения, адрес: 

 

644508, Омская область, Омский район, с. Розовка, ул. 50 лет Октября, 19; 

номер телефона: 8 (3812) 99 12 84 

- адрес электронной почты E-mail:  rozowsckaya2011@yandex.ru; 

График работы администрации: 

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8:00 до 17:00 

Перерыв 12:00-14:00 

Выходной: суббота, воскресенье. 

График приема специалиста: 

Понедельник, среда с 08:30 до 16:00, 

перерыв 12:00 -14:00 

выходной: суббота, воскресенье. 

Телефон специалиста 991-146 

2.1.1. Заявители за получением информации о порядке приема и 

правилах предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг также 

могут обратиться по телефону: 991-284 или направив запрос на электронный 

адрес Администрации E-mail: rozowsckaya2011@yandex.ru 

2.2. Срок предоставления услуги при личном обращении заявителя за 

получением услуги не может превышать 30 минут. 

Срок предоставления услуги при письменном обращении заявителя за 

получением информации не может превышать 30 дней с момента 

регистрации обращения. 

В исключительных случаях данный срок предоставления услуги может 

быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением 

заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок 



рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60 дней. 

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не более 30 мин. 

2.3. Заявление с документами принимаются в Администрации по 

адресу: с. Розовка, ул. 50 лет Октября, 19. Время приема: понедельник и 

четверг – с 8:30 до 12:00 и с 14:00 до 16:00. 

2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги: 

В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:   

а) для физического лица: 

- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);   

б) для юридического лица: 

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);   

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным 

способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств. 

2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления 

предоставления услуги: 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, нет. 

Основанием для приостановления предоставления муниципальной 

услуги является письменное заявление заявителя. 
 

Информация об изменениях: 

Постановлением Администрации от 20.06.2019г. № 129 Раздел 2 Административного 

регламента дополнен пунктами 2.6.1 - 2.6.4 

 

2.6. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- наличие в представленных документах исправлений, не позволяющих 

однозначно истолковать их содержание; 

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

Административного регламента. 

Повторное обращение с заявлением допускается после устранения 

замечаний, являющихся основанием для отказа, предусмотренных пунктом 

2.4 настоящего Административного регламента. 

2.6.1. Повторное обращение с заявлением допускается после 

устранения оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 

Административного Регламента. 

2.6.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть 

обжалован в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 



2.6.3. Отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Омского муниципального района, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации 

2.6.4. Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, 

не вправе требовать от заявителей представления документов и информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица Администрации Розовского сельского поселения Омского 

муниципального района или муниципального служащего Администрации 

Розовского сельского поселения Омского муниципального района, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы 

Администрации Розовского сельского поселения Омского муниципального 

района, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 



осуществления каждой административной процедуры составляет не более 30 

минут. 

2.8. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги.  

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги при 

письменном обращении в адрес Администрации Розовского сельского 

поселения осуществляется в день его поступления. 

2.9. Требования к местам исполнения муниципальной функции. 

2.9.1. Место, предназначенное для исполнения муниципальной 

функции, оборудуется информационными стендами, размещенными в 

помещении Администрации. 

На информационных стендах в достаточном количестве с образцами 

заполнения бланков заявлений должны быть размещены следующие 

информационные материалы: 

- сведения о нормативных правовых актах по вопросам осуществления 

муниципальной функции, 

- перечень документов, прилагаемых к заявлению, в соответствии с п. 2.4. 

настоящего Регламента, 

- перечень оснований для отказа в выполнении муниципальной функции, 

согласно п. 2.6 настоящего Регламента, 

- образцы заполнения бланков, 

- часы приема уполномоченного лица, в соответствии с п. 2.1 настоящего 

Регламента. 

2.9.2. На кабинетах и рабочих местах (столах, стойках) должны быть 

указаны: 

- фамилия, имя, должность уполномоченного лица 

- перечень реализуемых муниципальных функций и вопросов, относящихся к 

сфере компетенции уполномоченного должностного лица. 

2.9.3. Рабочие кабинеты должны быть обеспечены достаточным 

количеством мест для приема документов и работы с заявителями. 

2.9.4. Администрация осуществляет меры по обеспечению условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, 

установленными законодательными и иными нормативными правовыми 

актами, которые включают: 

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

- содействие со стороны специалистов Администрации, при 

необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него; 

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для 

парковки автотранспортных средств инвалидов; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него 

перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, 

при необходимости, с помощью персонала объекта; 

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях 

доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью специалистов 



Администрации, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных 

технологий, а также сменного кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта; 

- проведение инструктажа специалистов Администрации, 

осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам 

работы с инвалидами; 

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги 

инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при 

необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой 

и зрительной информации; 

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по 

форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной 

защиты населения; 

- оказание специалистами Администрации инвалидам необходимой 

помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка 

предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее 

предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением 

кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения 

услуги; 

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а 

также иного лица, владеющего жестовым языком; 

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной 

услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства 

инвалида или в дистанционном режиме; 

- оказание специалистами Администрации иной необходимой 

инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами 

2.10. Показателями доступности муниципальной услуги, 

предоставляемой в соответствии с Регламентом, являются: 

- наличие полной информации о предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренной Регламентом, размещенной на информационных стендах в 

фойе здания Администрации Розовского сельского поселения Омского 

муниципального района; 

- возможность получения устной консультации соответствующего 

специалиста Администрации по вопросу предоставления муниципальной 

услуги, предусмотренной Регламентом; 

- возможность ознакомления с Регламентом предоставления 

муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет; 

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме в 



порядке и в сроки, установленные законодательством. 

Показателями качества муниципальной услуги, предоставляемой в 

соответствии с Регламентом, являются: 

- соблюдение сроков осуществления административных процедур, 

предусмотренных Регламентом; 

- количество жалоб заявителей при предоставлении муниципальной 

услуги в соответствии с Регламентом. 

2.11. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляется: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

2) подача заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

прием таких заявлений и документов с использованием Единого портала; 

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

органов местного самоуправления, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальных услуг; 

5) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 

 

3. Административные процедуры 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация запроса о предоставлении информации; 

- поиск необходимой информации; 

- предоставление информации (мотивированного решения об отказе в  

предоставлении информации) заявителю. 

Блок-схема оказания муниципальной услуги приведена в Приложении 

№1 к Административному регламенту. 

Муниципальная услуга реализуется по заявлению физических и 

юридических лиц. 

3.2. Прием запроса о предоставлении информации 

Основанием для начала оказания муниципальной услуги является 

получение Администрацией запроса о предоставлении информации. 

Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением 

или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в 

порядке делопроизводства. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором 

экземпляре специалист Администрации, осуществляющий прием, 

проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты его регистрации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

Действие совершается в присутствии заявителя. 

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства 



Главе администрации.  Глава администрации    в соответствии со своей 

компетенцией передает запрос для исполнения специалисту администрации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня. 

Если предметом обращения заявителя является предоставление 

информации, не относящейся к  компетенции администрации, специалист 

администрации, уполномоченный принимать документы, сообщает 

заявителю в какой орган государственной власти или орган местного 

самоуправления следует обратиться. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

Действие совершается в присутствии заявителя. 

3.3. Поиск необходимой информации 

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации 

является получение специалистом Администрации, уполномоченным 

предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации. 

Специалист Администрации осуществляет формирование требуемой 

информации. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 часов. 

Действие должно быть выполнено в течение 7 дней со дня получения 

специалистом Администрации запроса. 

Специалист Администрации, уполномоченный предоставлять 

информацию: 

формирует информацию, либо готовит мотивированное решение об 

отказе в предоставлении информации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 

Действие совершается в день установления наличия запрашиваемой 

информации. 

Специалист Администрации, уполномоченный предоставлять 

информацию, передает указанные выше документы на подпись Главе 

администрации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

Действие совершается в день подготовки документов. 

Глава администрации  подписывает информацию или мотивированное 

решение об отказе в предоставлении информации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня. 

Специалист Администрация, уполномоченный предоставлять 

информацию, передает подписанную информацию или мотивированное 

решение об отказе в предоставлении информации в порядке 

делопроизводства для выдачи. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. Действие 

совершается в день получения подписанных документов от Главы 

администрации 

3.4. Описание последовательности административных действий при 

осуществлении консультирования заявителей, лично обратившихся за 

получением услуги. 

Юридическим фактом для начала исполнения административных 



действий, связанных с консультированием заявителей, является личное 

обращение заявителя за получением услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляющий приём заявителей, выслушивает заявителя, и при 

необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за 

получением которых он обратился. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляющий приём заявителей, в доступной для восприятия форме дает 

заявителю устные разъяснения по существу вопроса. 

При осуществлении устного консультирования заявителя по 

поставленным им вопросам, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляющий приём граждан, использует 

положения законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы по вопросам предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению, разъяснения и комментарии официальных органов, 

информационные материалы и другие методические материалы. 

Максимально допустимое время для устных разъяснений на 

поставленные заявителем вопросы не должно превышать 30 минут. 

При обращении заявителя с вопросом об источнике предоставленной 

ему информации специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляющий приём заявителя, предоставляет 

достоверную информацию в форме и объеме, достаточных для 

идентификации источника получения предоставленной информации (за 

исключением случаев конфиденциальности сведений об источнике 

информации). 

В случае если поставленные заявителем вопросы или характер 

запрашиваемых сведений не относятся к сфере регулирования вопросов 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, то 

осуществляющий предоставление услуги специалист информирует заявителя 

о невозможности предоставления консультации, 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 консультации. 

Результатом личного обращения заявителя является ответ по существу 

вопроса, с которым обратился заявитель.  

3.5. Описание последовательности административных действий при 

предоставлении информации о порядке предоставления жилищно- 

коммунальных услуг населению заявителям, письменно обратившимся за 

предоставлением услуги. 

Юридическим фактом для начала осуществления административных 

действий по предоставлению информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению заявителям, обратившихся за 

предоставлением услуги письменно или по электронной почте является 

поступление в Администрацию обращения заявителя в виде письменного 

почтового отправления, обращения по электронной почте (далее - 



письменное обращение заявителя). 

В случае обращения заявителя за получением услуги по электронной 

почте, работа с обращением ведётся так же как с письменным обращением. 

Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением 

или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в 

порядке делопроизводства. 

Если предметом обращения заявителя является предоставление 

информации, не входящей в полномочия Администрации, сотрудник, 

уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, в какой орган 

государственной власти или орган местного самоуправления следует 

обратиться. 

Специалист Администрации, получивший поручение по рассмотрению 

письменного обращения заявителя обеспечивает:  

- объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения; 

- подготовку письменного ответа по существу поставленных в 

обращении вопросов. 

При обращении заявителя для получения подготовленной информации 

сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает 

личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий 

личность. Если за получением подготовленной информации обращается 

представитель заявителя, сотрудник, уполномоченный выдавать документы, 

устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение 

информации, запрошенной заявителем. 

Сотрудник, уполномоченный выдавать документы, выдает документы 

заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре 

документа, который остается в Администрации. 

Специалист Администрации, в случае, если ответ не был получен 

заявителем лично, отправляет его заявителю в соответствии с реквизитами 

почтовых или электронных адресов, указанных в письменном обращении. 

Результатом процедуры оформления ответа на обращение является 

письменный ответ заявителю по существу. 

3.6. Основанием для начала выдачи документов заявителю является их 

поступление специалисту Администрации, уполномоченному выдавать 

документы. 

При обращении заявителя для получения подготовленной информации 

специалист Администрации, уполномоченный выдавать документы, 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации 

обращается представитель заявителя, специалист Администрации, 

уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность 

представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а 

также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. 

Специалист администрации, уполномоченный выдавать документы, 

находит документы, подлежащие выдаче. 



Специалист администрации, уполномоченный выдавать документы, 

выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении 

документов на экземпляре документа, который остается в администрации. 

Максимальный срок выполнения всех действий составляет 20 минут. 
 

Информация об изменениях: Постановлением Администрации от 20.06.2019г. № 129 

Раздел 4 Административного регламента изложенв новой редакции 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением специалистами и должностными лицами Администрации 

положений настоящего Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. За соблюдением и исполнением специалистами, должностными 

лицами Администрации положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется 

текущий контроль.  

4.1.2. Текущий контроль осуществляется должностными лицами 

Администрации.  

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля 

устанавливается Главой Администрации. 

4.1.4. Текущий контроль осуществляется путем выборочной проверки 

личных дел заявителей посредством проведения контрольных действий в 

рамках проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, 

должностными лицами Администрации положений настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов для 

выявления и устранения нарушений прав и законных интересов заявителей, 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения и 

жалобы граждан на решения, действия (бездействие) специалистов, 

должностных лиц Администрации.  

4.1.5. При выявлении нарушений положений настоящего 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

должностные лица Администрации указывают на выявленные нарушения и 

осуществляют контроль за их устранением.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия 

(бездействие) Администрации, специалистов, должностных лиц 



Администрации.  

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

плана контрольных действий Администрации) и внеплановыми. При 

проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

отдельные вопросы (тематические проверки).  

4.2.3. Плановые проверки проводятся не реже чем 1 раз в 2 года на 

основании распоряжения Администрации, внеплановые проверки проводятся 

на основании распоряжения Администрации.  

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой 

указываются основание, цель, программа проверки, проверяемый период 

деятельности, дата начала и окончания проверки, должностные лица, 

осуществляющие проверку, информация о деятельности Администрации в 

части предоставления муниципальной услуги, факты нарушения положений 

настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, и устанавливаются сроки устранения нарушений.  

4.2.5. Администрация в срок, установленный в справке о результатах 

проверки, устраняет выявленные нарушения и составляет отчет об их 

устранении с приложением подтверждающих документов.  

4.3. Ответственность специалистов, должностных лиц Администрации 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

За принятие (осуществление) неправомерных решений и действий 

(бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги специалисты, 

должностные лица Администрации несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля за 

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

объединений и организаций 

4.4.1. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной 

услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в 

Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с 

предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка 

предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с 

сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами 

Администрации, положений настоящего Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги.  

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан осуществляется путем получения информации о наличии в 

действиях специалистов, должностных лиц Администрации нарушений 

положений настоящего Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги.  



4.4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления 

этими объединениями и организациями интересов заявителей путем 

получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных 

лиц Администрации нарушений положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги. 
 

Информация об изменениях: Постановлением Администрации от 20.06.2019г. № 129 

Раздел 5 Административного регламента изложен в новой редакции 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации, а также специалистов, должностных лиц 

Администрации при предоставлении муниципальной услуги 

 

5.1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование 

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

предоставления муниципальной услуги 

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие) 

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных 

лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо 

специалиста Администрации путем подачи жалобы в Администрацию, на 

имя Главы администрации.  

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях:  

1) нарушения срока регистрации заявления;  

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;  

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Омской области для предоставления муниципальной услуги;  

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Омской области для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя;  

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Омской области;  

6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Омской области;  

7) отказа Администрации, должностного лица Администрации в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока 

таких исправлений.  



5.3. Общие требования к порядку подачи жалобы 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 

антимонопольный орган.  

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети 

Интернет, интернет-сайта Администрации, Единого портала либо 

Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя в Администрации.  

5.3.3. Жалоба должна содержать:  

1) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 

должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо специалиста Администрации, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются;  

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

жительства заявителя, 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) 

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного 

лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

специалиста Администрации;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Администрации, предоставляющей 

муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста 

Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.4. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

В целях обоснования и рассмотрения жалобы заявитель вправе 

обратиться в Администрацию за получением необходимой информации и 

документов.  

5.5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 

порядке 

Заявитель может направить жалобу в досудебном (внесудебном) 

порядке в Администрацию на имя Главы Администрации.  

5.6. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию, в том числе принятая при 

личном приеме заявителя, подлежит рассмотрению должностным лицом 

Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 

течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 

должностного лица Администрации, 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 пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации, если иное не предусмотрено федеральным законодательством.  

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

применительно к каждой инстанции обжалования 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, МФЦ 

принимает одно из следующих решений:  

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

исправления допущенных Администрацией при предоставлении 

муниципальной услуги опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Омской области, а также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы.  

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.7.1 настоящего Административного регламента, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы с указанием возможности обжалования решения по жалобе в 

судебном порядке. 

5.7.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.2 настоящего регламента, дается 

информация о действиях, осуществляемых Администрацией Розовского 

сельского поселения Омского муниципального района, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.7.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.2 настоящего регламента, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

 



Приложение № 1 к Административному 

регламенту «Предоставление информации о 

порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг» 

 

 
В Администрацию  Розовского сельского поселения 

Зайцеву М.В. 

  

от___________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество заявителя;  

____________________________________________ 
наименование юридического лица,  

____________________________________________ 
в лице – должность, Ф.И.О.) 

____________________________________________ 
(адрес проживания; местонахождения) 

____________________________________________ 

телефон ____________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу (просим) предоставить информацию о __________________________ 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

(указать запрашиваемую информацию, требующую разъяснений) 

 в ___________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

(наименование объекта, адрес местонахождения) 

 

________________ ______________________ 

       (личная подпись)    (фамилия, имя, отчество) 

 

 

 

К заявлению прилагаются документы на ________ листах  в ______ экземплярах. 

 

«_____»__________________20____ год 

 

 

 



Приложение № 2 к Административному 

регламенту «Предоставление информации о 

порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг» 
 

 

БЛОК-СХЕМА 

общей структуры по представлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  

 

 

 

 

 

 

 

           +--------------------N      +--------------------N 

 

 

 

 

» 

Начало предоставления муниципальной услуги: 

Заявитель обращается с заявлением лично или 
                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой 

Прием заявления о предоставлении информации 

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению 

Рассмотрение заявления о предоставлении информации 

 Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению 

Выдача информации заявителю 

Оказание муниципальной услуги завершено 

Поиск информации и подготовка документов  

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению 


