
                                           АДМИНИСТРАЦИЯ 

СУРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  

ТОГУЧИНСКОГО РАЙОНА 

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

21.12 .2011 № 103 
 

с. Сурково 
 

 Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги по предоставлению ин-

формации о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению 
 

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210– ФЗ «Об 

организации предоставления государственных муниципальных услуг», в це-

лях обеспечения открытости и доступности сведений об муниципальных 

услугах, администрация Сурков кого сельсовета Тогучинского района Ново-

сибирской области  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

          1. Утвердить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по  предоставлению информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению. 

          2. Настоящее постановление подлежит  опубликованию  в периодиче-

ском печатном издании органа местного самоуправления «Сурковский  вест-

ник» и размещении на официальном  сайте Администрации Тогучинского 

района Новосибирской области. 

3. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой. 

 

 

 И.о.Главы сельсовета                                                             А.С.Гундарев 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДЕН 

Постановлением 

администрации  

Сурковского 

сельсовета 

от 21.12.2011 № 103 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации 

о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 

 

I. Общие положения 

 

          1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информа-

ции о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

Предоставление  муниципальной услуги осуществляет администрация Сур-

ковского сельсовета (далее – Администрация). 

         1.2. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги выступа-

ют: физические и юридические лицам (далее – заявитель), за исключением 

государственных органов и их территориальных органов, органов местного 

самоуправления, обратившимся с запросом о предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

1.3. Порядок информирования о правилах  предоставлении муници-

пальной  услуги: 

          1.3.1. Местонахождение: 633423, Новосибирская область, Тогучинский 

район, с. Сурково,  ул. Центральная,  № 29; 

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет: администрация  

Сурковского  сельсовета, МУП «Сурковское»,  

1.3.2. Часы приёма заявителей: понедельник – пятница с 9-00 до 13-00 

и с 14-00 до 17-00, выходные дни суббота-воскресенье. 

         1.3.3.Адрес официального  интернет-сайта Администрации  

Адрес официального интернет- сайта Администрации Сурковского сельсове-

та находится во вкладке Поселения на официальном сайте Тогучинского рай-

она Новосибирской области : http://TOGUCHIN.ORG, Информация, размеща-

емая на официальном интернет-сайте и информационном стенде Админи-

страции Сурковского  сельсовета, обновляется по мере ее изменения.  

Адрес электронной почты adm.Surkovo@mail.ru 

          Для получения информации о муниципальной услуге, порядке 

предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители 

вправе обращаться: 

1) в устной форме лично или по телефону: 

к  специалистам Администрации Сурковского сельсовета, участвую-

щих в предоставлении муниципальной услуги; 

2) в письменной форме почтой; 

3) посредством электронной почты; 

http://toguchin./


Информирование проводится в двух формах: устное и письменное. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично спе-

циалисты  администрации устно информируют обратившихся по интересу-

ющим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин-

формации о фамилии специалиста администрации, принявшего телефонный 

звонок. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специа-

листом не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное вре-

мя, либо дополнительная информация от заявителя, специалист администра-

ции, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся 

лицу направить в администрацию  Сурковского сельсовета обращение о 

предоставлении письменной информации по вопросам предоставления му-

ниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица 

время для устного информирования; 

Письменное информирование по вопросам предоставления муници-

пальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении 

письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услу-

ги.  

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения. 

Специалист администрации, ответственный за рассмотрение обраще-

ния, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой Сурковского 

сельсовета и  содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполни-

теля и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по ад-

ресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть 

направлен в форме электронного документа. 

 1.3.5.Информационные материалы, предназначенные для информиро-

вания заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информа-

ционных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свобод-

ный доступ к ним заявителей. 

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой инфор-

мацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень доку-

ментов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из 

заполнения. 

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, 

обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулиру-

ющего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 

получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администра-

ции Сурковского сельсовета. В федеральной государственной информацион-

ной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения. 



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги                  

 

2.1.Наименование муниципальной услуги: предоставление информации 

о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Админи-

страция  Сурковского сельсовета. При предоставлении муниципальной услу-

ги также могут принимать участие в качестве источников получения доку-

ментов, необходимых для предоставления услуги, или источников предо-

ставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителя-

ми, следующие органы и учреждения:  

МУП «Сурковское». 

Местонахождение: 633423, Новосибирская область, Тогучинский район,  

с. Сурково,  ул. Центральная,  № 29;  

 С 01.07.2012г. запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые яв-

ляются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 

услуг. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

предоставление информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению. 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1 Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной 

услугой. 

При консультировании по телефону - в момент обращения, если в об-

ращении заинтересованного лица факты и обстоятельства являются очевид-

ными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях назнача-

ется другое удобное для заявителя время для устной консультации по суще-

ству поставленного вопроса. 

При проведении личного приема - в ходе личного приема, если изло-

женные в устном запросе факты и обстоятельства не требуют дополнитель-

ной проверки. В остальных случаях заявителю предлагается изложить вопрос 

о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению в письменной форме для последующей под-

готовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопро-

сов. 

При получении обращения в письменной форме - в срок, не превыша-

ющий 30 дней со дня регистрации обращения в письменной форме. Если для 

предоставления муниципальной услуги необходимо истребование дополни-

тельных материалов, обязательных для рассмотрения обращения, должност-

ное или уполномоченное лицо продлевает срок рассмотрения обращения не 

более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока в письменной 

форме почтовым отправлением. 



При получении обращения о предоставлении информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в электронном 

виде - в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в 

электронном виде. В случае направления запроса о получении документов, 

необходимых для рассмотрения обращения, специалист администрации про-

длевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив за-

явителя по электронной почте о продлении срока. 

Обращение в письменной форме, по почте или в электронном виде, со-

держащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администра-

ции, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствую-

щий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию кото-

рых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением 

заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения. 

Обращение заявителя о предоставлении информации о порядке предо-

ставления жилищно-коммунальных услуг считается разрешенным, если рас-

смотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и 

заявителю дан ответ в письменной, устной форме или в электронном виде (по 

желанию заявителя) в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.4.2 Сроки прохождения отдельных административных процедур, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 

настоящего административного регламента. 

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 30 рабочих 

дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии с: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации;  

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении досту-

па к информации о деятельности государственных органов и органов местно-

го самоуправления»;  

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотре-

ния обращений граждан Российской Федерации»;  

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 

№ 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и 

организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти 

и органами местного самоуправления с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет»;  

-Уставом Сурковского сельсовета Тогучинского района Новосибирской 

области; 



- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 

№ 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов 

потребления коммунальных услуг»;  

2.6. полный перечень документов, необходимых для получения муни-

ципальной услуги: 

          - заявление; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

-дополнительные документы предоставленные МУП «Сурковское» 

В случае, если документы подает представитель заявителя, до-

полнительно предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя 

(копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

 

При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, 

оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю. 
 

2.6.1.Перечень необходимых и обязательных для предоставле-

ния муниципальной услуги документов, предоставляемых 

лично заявителем с 01.07.2012г. Указанные документы предо-

ставляются заявителем в копиях и оригиналах, оригиналы 

сличаются с копиями и возвращаются заявителю: 

- заявление;  

- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия); 

В случае, если документы подает представитель заявителя, до-

полнительно предоставляются:  

- документ, удостоверяющий личность представителя заявите-

ля (копия); 

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия). 

                  Запрещается требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществле-

ния действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами, регу-

лирующими отношения, возникающие в связи с предостав-

лением муниципальной услуги о предоставлении информа-

ции о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению 

 с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, 

которые в соответствии с нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами субъектов Российской Федерации  предоставляющих 

услугу, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государствен-

ным органам и органам местного самоуправления органи-

заций, участвующих в предоставлении муниципальной 



услуги, за исключением документов, указанных в пункте 

2.6.1 настоящего административного регламента. 

 

2.7.Перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых 

для предоставления  муниципальной услуги. 

2.7.1.Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

 невозможность установления содержания представленных докумен-

тов; 

 представленные документы исполнены карандашом. 

     2.7.2.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 несоответствие документов, предоставленных заявителем, требова-

ниям законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

 письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муни-

ципальной  услуги; 

 отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для 

получения муниципальной услуги. 

 

Если требования, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципаль-

ной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем 

имеющихся недочетов.  

           2.8. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления  услуги о порядке предоставления жилищно-коммунальных 

услуг населению. 

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муници-

пальной услуги: 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления гос-

ударственной услуги: 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги не может превышать  30 минут. 

В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и 

повышения  доступности  государственных и муниципальных услуг на 

2011-2013 годы, утвержденной распоряжением Правительства Россий-

ской Федерации от 10 июня 2011 года № 1021-р, время ожидания за-

явителя в очереди должно быть сокращено к 2014 году до 15 минут. 

2.12.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги: 



Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 

один день со дня  поступления письменной корреспонденции (почтой), один 

день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электрон-

ной почтой);  

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга: 

2.13.1. В администрации  Сурковского сельсовета прием заявителей 

осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих 

места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения 

необходимых документов, в которых обеспечивается: 

          соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, пра-

вил противопожарной безопасности; 

оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для 

хранения верхней одежды. 

2.13.2.Требования к местам для ожидания: 

места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и 

(или) скамьями; 

места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспо-

собленном помещении; 

в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации 

о государственной услуге. 

2.13.3.Требования к местам для получения информации о муниципаль-

ной услуге: 

- информационные материалы, предназначенные для информирования заяви-

телей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, 

расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявите-

лей; 

- информационные стенды оборудуются визуальной текстовой инфор-

мацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень доку-

ментов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из 

заполнения.  

- Информационные материалы,  размещаемые на информационных стен-

дах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регу-

лирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений; 

2.13.4.Требования к местам приема заявителей: 

Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муници-

пальной услуги осуществляется  в служебных кабинетах или иных специаль-

но отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера 

и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о 

назначении места для приема заявителя. 

- Специалисты администрации, осуществляющие прием заявителей, 

обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными кар-

точками. 



- Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, 

оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством; 

- В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное 

консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специали-

стом не допускается; 

- Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для 

обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муници-

пальной  услуги и оформления документов.  

2.14. Показатели качества и доступности предоставления муниципаль-

ной услуги: 

2.14.1.Показатели качества муниципальной услуги: 

1- выполнение должностными лицами, сотрудниками администрации 

Сурковского сельсовета, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последователь-

ности административных процедур и сроков их исполнения при предостав-

лении муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудни-

ков администрации Сурковского сельсовета, при предоставлении муници-

пальной услуги. 

2.14.2. Показатели доступности предоставления муниципальной    

услуги: 

         доля заявителей, подавших заявления, документы предоставления   

услуги о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

 полнота и достоверность информации о муниципальной 

услуге, о порядке и стандарте предоставления муници-

пальной услуги, об образцах оформления документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, 

размещенных на информационных стендах, на Интернет-

ресурсе Администрации Сурковского  сельсовета, «Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)»; 

 пешеходная доступность от остановок общественного 

транспорта до здания Администрации сельсовета; 

 количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность; 

 возможность получения информации о ходе предоставле-

ния муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-телекоммуникационных технологий; 

 возможность и доступность получения услуги через мно-

гофункциональный центр или в электронной форме по-

средством автоматизированной информационной системы 

или Единого портала государственных и муниципальных 

услуг. 



 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

- Прием заявления по предоставлению информации о порядке предоставле-

ния жилищно-коммунальных услуг населению. 

- Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги заявите-

лей. 

- Подготовка ответа на обращение по предоставлению муниципальной услу-

ги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению. 

 

Блок-схема  последовательности действий при предоставлении муни-

ципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему  административ-

ному  регламенту. 

3.2. Прием обращений по вопросу предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему доку-

ментов является обращение заявителя с документами, необходимыми 

для установления права заявителя на получение муниципальной услу-

ги в соответствии с действующим законодательством. 

3.2.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление муни-

ципальной услуги (далее по тексту - специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной  услуги): 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия предста-

вителя заявителя; 

проверяет наличие правовых оснований на заключение с заявителем догово-

ра аренды без проведения торгов на право заключения договора арен-

ды; 

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие 

представленных документов следующим требованиям: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально удо-

стоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон 

или определенных законодательством должностных лиц; 

фамилии, имена и отчества заявителей, наименования и реквизиты юридиче-

ских лиц, их адреса регистрации написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-

ренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

пакет представленных документов полностью укомплектован. 

3.3.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении 

заявления специалист, ответственный за предоставление муниципаль-



ной услуги, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объ-

ясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представ-

ленных документах и меры по их устранению, возвращает документы 

заявителю. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить 

в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.3.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

сверяет подлинники и копии документов, предоставленные заявите-

лем. 

3.3.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

производит регистрацию поступившего заявления. При организации ведения 

электронного документооборота вносится запись в систему регистрации вхо-

дящей корреспонденции 

 

3.4. Подготовка ответа на обращение по предоставлению муниципальной 

услуг. 

3.4.1. Основанием для подготовки ответа на обращение заявителя явля-

ется рассмотрение вопросов, указанных в обращении. 

Ответы на обращения заявителей подписывает глава Администрации. 

Максимальный срок нахождения документов на подписи у главы ад-

министрации  не должен превышать трех дней. 

3.4.2. Ответ на обращение, поступившие в электронном виде или по 

почте, направляется по адресу электронной почты или в письменной форме 

по почтовому адресу. По желанию заявителя ответ вручается лично. 

3.4.3. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы 

соответствуют следующим требованиям: 

в ответе содержится конкретная и четкая информация по всем вопро-

сам, поставленным в обращении; 

если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена поло-

жительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетво-

рена; 

в ответе указывается, кому он направлен, дата отправки, регистрацион-

ный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполните-

ля. 

3.4.4. Результатом административной процедуры по подготовке ответа 

на обращение, выполнения действия по оформлению ответа на обращение в 

письменной форме, по почте или в электронном виде является направление 

(вручение) ответа заявителю. 

3.4.5. Максимальный срок направления ответа заявителю не должен 

превышать трех дней. 

3.4.6. Основанием для начала рассмотрения документов, является их поступ-

ление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услу-

ги  по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению. 



 Рассмотрение представленных документов. 

3.4.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- рассматривает представленные документы с точки зрения их полноты; 

- проверяет наличие правовых оснований; 

- рассматривает представленные документы на наличие оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги. 

- изучает представленные документы в целях выявления отсутствия противо-

речивой и недостоверной информации; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установ-

ленным действующим законодательством; 

3.4.8. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, специалист администрации, ответственный за предо-

ставление муниципальной услуги, готовит документы; 

3.4.9. Результатом выполнения административной процедуры является под-

готовка документов на предоставлению информации о порядке предоставле-

ния жилищно-коммунальных услуг населению,  либо направление заявителю 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Суммарная длительность административной процедуры составляет не более 

30 дней. 

3.5. Рассмотрение направленных специалистом администрации документов и 

принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) му-

ниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала рассмотрения документов, направленных спе-

циалистом администрации главе администрации, является их реги-

страция специалистом ответственным за предоставление муници-

пальной услуги. 

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципаль-

ной услуги: 

- рассматривает представленные документы с точки зрения их полноты; 

- изучает представленные документы в целях выявления отсутствия противо-

речивой и недостоверной информации; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установ-

ленным действующим законодательством; 

- рассматривает представленные документы на наличие оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунк-

том 2.8.1 Административного регламента. 

3.5.2. В случае, если все документы соответствуют требованиям, установлен-

ным действующим законодательством и отсутствуют основания для 

отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги специали-

стом администрации, ответственным за предоставление муниципаль-

ной услуги по предоставлению информации о порядке предоставле-

ния жилищно-коммунальных услуг населению. 

3.5.3. В течение трех рабочих дней со дня подписания правового акта адми-

нистрации Сурковского сельсовета о предоставлении информации о 

порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, 



  специалист администрации, ответственный за предоставление муниципаль-

ной услуги, готовит и направляет заявителю подписанный главой ад-

министрации Сурковского сельсовета докумнт. 

3.5.6 Специалист администрации, ответственный за предоставление муници-

пальной услуги, заносит информацию о заключении договора аренды 

в информационную базу данных. 

Максимальный срок выполнения административного действия не более 30 

дней со дня регистрации документов в администрации Сурковского 

сельсовета. 

 

4. Порядок и формы контроля за совершением действий 

по предоставлению  муниципальной  услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами 

Администрации положений настоящего административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-

ставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет 

глава Администрации Сурковского сельсовета. 

    4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых 

(один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предостав-

ления государственной услуги по обращениям заявителей. Проверки про-

водятся на основании приказа Главы Администрации  Сурковского сель-

совета. 

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возла-

гается на главу Администрации Сурковского сельсовета, который непосред-

ственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной  

услуги. 

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение воз-

ложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлага-

ется на специалистов Администрации в соответствии с Федеральным зако-

ном от 02.03.2007 N 24-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федера-

ции" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противо-

действии коррупции». 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так-

же должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 



актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми ак-

тами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-

вовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-

каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-

ципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу-

ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жа-

лобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, подаются Главе  Сурковского  сельсовета Тогучинского 

района Новосибирской области. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых об-

жалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-

сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-

вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го; 



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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены до-

кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномо-

чиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-

пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-

новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

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

шения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципаль-

ную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-

ской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных фор-

мах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанно-

го в пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-

вет о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-

ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направ-

ляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги  

   

Проверка сведений, представленных заявителем 

   

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

   

Выдача сведений, 

запрашиваемых за-

явителем 

 отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                    

 

 


