
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МЕЛЕКЕССКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

 

12.01.2022                                                                               № 21 

                                                                                                                     Экз.____ 

 

г. Димитровград 

 

 

О внесении изменений в постановление администрации 

муниципального образования «Мелекесский район» Ульяновской области 

от 04.09.2019 № 901 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам 

информации о муниципальных программах в жилищной сфере и в сфере 

коммунальных услуг, о нормативных правовых актах органов местного 

самоуправления муниципального образования «Мелекесский район», 

регулирующих отношения в данных сферах, о состоянии расположенных 

на территории муниципального образования «Мелекесский район»  

объектов коммунальной и инженерной инфраструктур, о лицах, 

осуществляющих эксплуатацию указанных объектов, о производственных 

программах и об инвестиционных программах организаций, 

поставляющих ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных 

услуг, о соблюдении установленных параметров качества товаров и услуг 

таких организаций, о состоянии расчѐтов лиц, осуществляющих 

управление многоквартирными домами, с лицами, осуществляющими 

производство и реализацию ресурсов, необходимых для предоставления 

коммунальных услуг, а также с лицами, осуществляющими 

водоотведение» 

 

В целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с 

законодательством, администрация муниципального образования 

«Мелекесский район» Ульяновской области п о с т а н о в л я е т: 

1. Внести в постановление администрации муниципального образования 

«Мелекесский район» Ульяновской области от 04.09.2019 № 901 «Об 

утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление гражданам информации о муниципальных программах 

в жилищной сфере и в сфере коммунальных услуг, о нормативных правовых 

актах органов местного самоуправления муниципального образования 

«Мелекесский район», регулирующих отношения в данных сферах, о состоянии 

расположенных на территории муниципального образования «Мелекесский 

район»  объектов коммунальной и инженерной инфраструктур, о лицах, 
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осуществляющих эксплуатацию указанных объектов, о производственных 

программах и об инвестиционных программах организаций, поставляющих 

ресурсы, необходимые для предоставления коммунальных услуг, о соблюдении 

установленных параметров качества товаров и услуг таких организаций, о 

состоянии расчѐтов лиц, осуществляющих управление многоквартирными 

домами, с лицами, осуществляющими производство и реализацию ресурсов, 

необходимых для предоставления коммунальных услуг, а также с лицами, 

осуществляющими водоотведение» (с изменениями от 28.10.2020 № 1066) 

следующие изменения: 

1.1. В абзаце 4 пункта 2.14. раздела 2 слова «(постановление 

администрации МО «Мелекесский район» от 09.07.2020 № 671 «Об 

утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставление которых 

посредством комплексного запроса не осуществляется»)» исключить. 

1.2. Раздел 3 изложить в новой редакции следующего содержания: 

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональном центре 

 

3.1. Исчерпывающие перечни административных процедур 

 

3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур в 

уполномоченном органе: 

1) приѐм, регистрация и рассмотрение заявления; 

2) подготовка и подписание результата предоставления муниципальной 

услуги; 

3) уведомление заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги, выдача (направление) результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.1.2. Исчерпывающий перечень административных процедур 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с 

использованием Единого портала, в соответствии с положениями статьи 10 

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

государственных и муниципальных услуг»: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приѐм 

такого запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов 

уполномоченным органом, либо подведомственной уполномоченному органу 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 
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инфраструктуры, в том числе Единого портала; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие уполномоченного органа и иных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

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

государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг: не 

осуществляется; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной 

услуги, если иное не установлено федеральным законом; 

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги: не осуществляются. 

3.1.3. Исчерпывающий перечень административных процедур 

предоставления муниципальной услуги, выполняемых в ОГКУ «Правительство 

для граждан»: 

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей 

о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре; 

2) приѐм запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

3) формирование и направление многофункциональным центром 

межведомственного запроса в органы исполнительной власти, иные органы 

государственной власти Ульяновской области, органы местного 

самоуправления муниципальных образований Ульяновской области, 

организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг: не 

осуществляется; 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в многофункциональный 

центр по результатам предоставления муниципальных услуг уполномоченным 

органом, а также выдача документов, включая составление на бумажном 

носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного 

органа; 

5) иные процедуры: не осуществляются; 

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 

3.1.4. Исчерпывающий перечень административных процедур, 

выполняемых при исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах: 
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1) приѐм и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги; 

2) рассмотрение поступившего заявления об исправлении опечаток и 

(или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, выдача исправленного документа. 

 

3.2. Порядок выполнения административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги в уполномоченном органе 

 

3.2.1. Приѐм, регистрация и рассмотрение заявления. 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной 

процедуры, является поступление заявления в уполномоченный орган. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган, выдаѐтся 

расписка (опись) в получении заявления, даты и времени получения. 

Специалист уполномоченного органа, принимающий заявление, 

осуществляет проверку заявления. 

Специалист уполномоченного органа осуществляет регистрацию 

заявления и передаѐт его Руководителю уполномоченного органа. 

Руководитель уполномоченного органа рассматривает заявление, 

визирует и передаѐт с поручениями директору МКУ «Управление ЖКХ 

Мелекесского района» для работы. 

Директор МКУ «Управление ЖКХ «Мелекесского района» отписывает 

заявление с пакетом документов специалисту отдела топливно-энергетических 

ресурсов и жилищно-коммунального хозяйства (далее – специалист) для 

работы. 

Специалист проверяет правильность заполнения заявления, определяет 

суть вопроса, указанного в заявлении. 

Результатом административной процедуры является рассмотрение 

заявления и переход к административным процедурам, указанным в 

подпунктах 3.2.2 – 3.2.3 Административного регламента. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 (один) 

рабочий день со дня начала административной процедуры. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 

является передача заявления исполнителю по резолюции. 

3.2.2. Подготовка и подписание результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной 

процедуры, являются поступление в уполномоченный орган заявления. 

Специалист, в соответствии с запрашиваемой в заявлении информацией, 

обеспечивает подготовку проекта уведомления с использованием 

соответствующих сведений из ГИС ЖКХ, после чего передаѐт на подпись 

Руководителю уполномоченного органа. 
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Руководитель уполномоченного органа подписывает проект уведомления, 

после чего передаѐт на регистрацию в соответствии с инструкцией по 

делопроизводству. 

Результатом административной процедуры является подготовленное для 

выдачи уведомление. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 

6 (шесть) рабочих дней со дня начала административной процедуры. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 

запись в журнале регистрации.  

3.2.3. Уведомление заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги, выдача (направление) заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной 

процедуры, является подготовленное для выдачи уведомление. 

Специалист уведомляет заявителя о готовности результата посредством 

телефонной связи по указанному контактному номеру в заявлении и 

приглашает на выдачу результата предоставления муниципальной услуги, в 

случае, если данный способ получения результата предоставления 

муниципальной услуги был выбран заявителем в заявлении. 

Уведомление не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня его 

подписания и регистрации, направляется в адрес заявителя посредством 

почтовой связи, в случае, если данный способ получения результата 

предоставления муниципальной услуги был выбран заявителем в заявлении. 

Результатом выполнения административной процедуры является выдача 

(направление) уведомления заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 (три) 

рабочих дня со дня подписания и регистрации уведомления. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 

запись в журнале регистрации. 

 

3.3. Порядок выполнения административных процедур  

в ОГКУ «Правительство для граждан» 

 

3.3.1. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональном центре. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется путѐм: 

размещения материалов на информационных стендах, или иных 

источниках информирования, содержащих актуальную и исчерпывающую 
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информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, 

оборудованных в секторе информирования и ожидания или в секторе приѐма 

заявителей в помещении ОГКУ «Правительство для граждан»; 

личного обращения заявителя; 

по справочному телефону. 

Информацию о ходе выполнения запроса заявитель может получить лично  

или по справочному телефону ОГКУ «Правительство для граждан»: (8422) 

37-31-31. 

Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги ОГКУ «Правительство для граждан» осуществляется при личном 

обращении заявителя либо по справочному телефону согласно графику работы 

ОГКУ «Правительство для граждан». 

3.3.2. Приѐм запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является подача 

заявителем заявления и документов в ОГКУ «Правительство для граждан». 

Заявителю, подавшему заявление о предоставлении муниципальной 

услуги, выдаѐтся расписка в получении заявления и прилагаемых к нему 

документов с указанием их перечня, даты и времени получения. 

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в ОГКУ 

«Правительство для граждан» осуществляется в момент обращения заявителя. 

ОГКУ «Правительство для граждан» направляет в уполномоченный орган 

в электронном виде по защищѐнным каналам связи принятые заявления с 

приложенными к ним документами в день регистрации заявления в 

государственной информационной системе Ульяновской области 

«Автоматизированная информационная система многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг Ульяновской 

области» (далее – ГИС «АИС МФЦ»). 

В случае отсутствия технической возможности ОГКУ «Правительство для 

граждан» передаѐт в уполномоченный орган заявление на бумажном носителе с 

приложением всех принятых документов, сданных заявителем в ОГКУ 

«Правительство для граждан» в срок, установленный соглашением о 

взаимодействии между ОГКУ «Правительство для граждан» и 

уполномоченным органом. 

Уполномоченный орган обеспечивает регистрацию заявления, 

направленного (поступившего) от ОГКУ «Правительство для граждан» в день 

поступления. 

3.3.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальных 

услуг уполномоченным органом, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
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систем уполномоченного органа. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступивший результат предоставления муниципальной услуги в электронном 

виде посредством ГИС «АИС МФЦ», подписанный электронной подписью, или 

направление его в ОГКУ «Правительство для граждан» на бумажном носителе. 

Уполномоченный работник ОГКУ «Правительство для граждан» при 

подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, 

направленного по результатам предоставления муниципальной услуги 

уполномоченного органа, обеспечивает: 

проверку действительности электронной подписи лица, подписавшего 

электронный документ; 

распечатку, полученного результата услуги; 

заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе  

с использованием печати ОГКУ «Правительство для граждан». 

Уполномоченным сотрудником ОГКУ «Правительство для граждан» на 

экземпляре электронного документа, на бумажном носителе, составленном в 

ОГКУ «Правительство для граждан», указывается: 

а) наименование и место нахождения ОГКУ «Правительство для граждан», 

составившего экземпляр электронного документа на бумажном носителе; 

б) фамилия, имя, отчество уполномоченного сотрудника; 

в) дата и время составления экземпляра электронного документа на 

бумажном носителе; 

г) реквизиты сертификата ключа проверки электронной подписи 

(серийный номер сертификата ключа проверки электронной подписи, срок его 

действия, кому выдан) лица, подписавшего электронный документ, полученный 

ОГКУ «Правительство для граждан» по результатам предоставления 

муниципальной услуги уполномоченным органом. 

В случае отсутствия технической возможности уполномоченный орган 

передаѐт в ОГКУ «Правительство для граждан» результат предоставления 

муниципальной услуги, подготовленный на бумажном носителе в срок, 

установленный соглашением о взаимодействии между ОГКУ «Правительство 

для граждан» и уполномоченным органом. 

3.3.4. Иные процедуры: не осуществляются. 

3.3.5. Иные действия. 

Представление интересов уполномоченного органа при взаимодействии с 

заявителями и предоставление интересов заявителя при взаимодействии с 

уполномоченным органом. 

 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

 

3.4.1. Приѐм и регистрация заявления об исправлении допущенных 
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опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе 

(далее – опечатки и (или) ошибки), заявитель вправе обратиться в 

уполномоченный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 

(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах (далее – заявление). 

Основанием для начала административной процедуры по исправлению 

опечаток и (или) ошибок, является поступление в уполномоченный орган 

заявления. 

При обращении за исправлением опечаток и (или) ошибок заявитель 

представляет: 

заявление; 

документы, имеющие юридическую силу содержащие правильные 

данные; 

выданный уполномоченным органом документ, в котором содержатся 

допущенные опечатки и (или) ошибки. 

Заявление в свободной форме должно содержать: фамилию, имя, отчество 

(последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя 

– юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, указание способа 

информирования о готовности результата, способ получения результата (лично, 

почтовой связью). 

Заявление и документ, в котором содержатся опечатки и (или) ошибки, 

представляются следующими способами: 

лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и 

(или) ошибками, специалистом делаются копии этих документов); 

через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии 

документов с опечатками и (или) ошибками). 

Приѐм и регистрация заявления осуществляется в соответствии с пунктом 

3.2.1 настоящего Административного регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 

(один) рабочий день. 

3.4.2. Рассмотрение поступившего заявления, выдача нового 

исправленного документа. 

Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированное заявление и представленные документы. 

Заявление с визой Руководителя уполномоченного органа передается на 

исполнение специалисту. 

Специалист рассматривает заявление и прилагаемые документы и 

приступает к исправлению опечаток и (или) ошибок, подготовке нового 
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исправленного документа. 

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается: 

изменение содержания документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 

внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 

которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Оформление нового исправленного документа осуществляется в порядке, 

установленном в подпункте 3.2.5 пункта 3.2 настоящего Административного 

регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 (пять) 

рабочих дней со дня поступления в уполномоченный орган заявления. 

Результатом выполнения административной процедуры является новый 

исправленный документ. 

Выдача заявителю нового исправленного документа осуществляется в 

течение одного рабочего дня. 

Способом фиксации результата процедуры является выдача нового 

исправленного документа, оформленного в виде официального письма, 

подписанного Руководителем уполномоченного органа. 

Оригинал документа, в котором содержатся допущенные опечатки и 

(или) ошибки, после выдачи заявителю нового исправленного документа 

утилизируется.». 

1.3. В подпункте 4.4.1. пункта 4.4. раздела 4 слова «начальником отдела 

топливно-энергетических ресурсов» заменить на слова «директором МКУ 

«Управление жилищно-коммунального хозяйства Мелекесского района». 

1.4. Пункт 4.3. раздела 4 изложить в новой редакции следующего 

содержания: 

 «4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих 

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

ходе предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. Начальник отдела топливно-энергетических ресурсов и жилищно-

коммунального хозяйства МКУ «Управление жилищно-коммунальным 

хозяйством» Мелекесского района» (далее – отдел ТЭР и ЖКХ) несѐт 

персональную ответственность за нарушение порядка предоставления 

муниципальной услуги в соответствии со статьѐй 25 Кодекса Ульяновской 

области об административных правонарушениях. 

4.3.2. Начальник отдела ТЭР и ЖКХ несѐт персональную ответственность 

за предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка 

предоставления муниципальной услуги. 

4.3.3. Персональная ответственность начальника отдела ТЭР и ЖКХ 

определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации.». 
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1.5. В подпункте 4.4.1. пункта 4.4. раздела 4 слова «Директором МКУ 

«Управление ЖКХ Мелекесского района» заменить на слова «Начальником 

ТЭР и ЖКХ». 

1.6. В абзаце 3 пункта 5.2. раздела 5 слова «Руководителем 

уполномоченного органа» заменить на слова «Главой муниципального 

образования «Мелекесский район» Ульяновской области». 

2.  Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после 

дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном 

сайте администрации муниципального образования «Мелекесский район» 

Ульяновской области в информационно - телекоммуникационной сети 

Интернет. 

 3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на 

Первого заместителя Главы администрации муниципального образования  

«Мелекесский район» Ульяновской области М.Р. Сенюту. 

 

 

 

Глава администрации                                                                    С.А. Сандрюков 


