
РАСПОРЯЖЕНИЕ 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 
09 сентября 2020 г.  г. Изобильный №                           441-р 

 
 
 
 
Об утверждении технологической схемы предоставления администрацией 
Изобильненского городского округа Ставропольского края муниципальной 
услуги «Предоставление информации, в том числе с использованием госу-
дарственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства, 
о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» 
 
 
 

1. В соответствии с пунктом 4.2 Соглашения о взаимодействии между 

государственным казенным учреждением Ставропольского края «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг в Ставропольском крае» и администрацией Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края от 27 февраля 2019 г. № 19/ОМС утвердить 

технологическую схему предоставления администрацией Изобильненского 

городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предостав-

ление информации, в том числе с использованием государственной информа-

ционной системы жилищно-коммунального хозяйства, о порядке предостав-

ления жилищно-коммунальных услуг населению». 

 

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на 

заместителя главы администрации Изобильненского городского округа Став-

ропольского края Бажана Е.Н. 

 

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его опубликования и 

подлежит размещению на официальном сайте в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

 

 
Глава Изобильненского городского 
округа Ставропольского края      В.И. Козлов 
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УТВЕРЖДЕНА 
 

распоряжением администрации 
Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 
от 09 сентября 2020 г. № 441-р 

 
 
 

 
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 

предоставления администрацией Изобильненского городского округа Став-
ропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации, в 

том числе с использованием государственной информационной системы жи-
лищно-коммунального хозяйства, о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению» 
 
 

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге» 
 

№  
п/п Параметр Значение параметра/ состояние 

 

1 2 3 
1 Наименование органа, 

предоставляющего услу-
гу 
 

органы местного самоуправления муници-
пальных образований Ставропольского края 

2 Номер услуги в феде-
ральном реестре 
 

2600000000164784754 

3 Полное наименование 
услуги 

предоставление информации, в том числе с 
использованием государственной информа-
ционной системы жилищно-коммунального 
хозяйства, о порядке предоставления жи-
лищно-коммунальных услуг населению 
 

4 Краткое наименование 
услуги 

предоставление информации, в том числе с 
использованием государственной информа-
ционной системы жилищно-коммунального 
хозяйства, о порядке предоставления жи-
лищно-коммунальных услуг населению 
 

5 Административный ре-
гламент предоставления 
услуги 

постановление администрации Изобильнен-
ского городского округа Ставропольского 
края от 03 сентября 2019 г. № 1350 «Об 
утверждении административного регламен-
та предоставления администрацией 
Изобильненского городского округа Став-
ропольского края муниципальной услуги 
«Предоставлении информации, в ом числе с 
использованием государственной информа-
ционной системы жилищно-коммунального 
хозяйства, о порядке предоставления жи-
лищно-коммунальных услуг населению» 
 

6 Перечень «подуслуг» 
 

нет 

7 Способы оценки каче-
ства предоставления 
услуги 

1. Радиотелефонная связь (смс-опрос, те-
лефонный опрос). 

2. Терминальные устройства в МФЦ. 
3. Региональный портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) (далее – 
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1 2 3 
РПГУ)* 

4. Официальный сайт органа, предостав-
ляющего услугу* 

 

                                                        

 

 



 

Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах» 
 
 

Срок предоставле-
ния в зависимости 

от условий 

Осно-
вания 
отказа 
в при-

еме 
доку-
мен-
тов 

Основания для от-
каза в предоставле-

нии «подуслуги» 

Осно-
вания 
при-

остан-
овле-
ния 

предо-
став-
ления 
«поду-
слуги» 

Срок 
при-
оста-

новле-
ния 

предо-
став-
ления 
«поду-
слуги» 

Плата за предоставле-
ние «подуслуги» 

Способ 
об-

ращения 
за полу-
чением 
«под-

услуги» 

Способ полу-
чения результа-
та «подуслуги» 

при по-
даче за-
явления 
по месту 
житель-
ства (ме-
сту на-

хождения 
юр. лица) 

при 
подаче 
заяв-
ления 
не по 
месту 
жи-

тель-
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(по ме-
сту об-
раще-
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
 

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

 
8 кален-
дарных 
дней (со 
дня при-
нятия за-
явления о 
предо-
ставле-
нии услу-
ги и до-
кументов, 
подле-
жащих 

- 
 

- 1) в обращении 
не указаны фамилия 
заявителя, его адрес 
(почтовый, элек-
тронный), по кото-
рому должен быть 
направлен ответ; 

2) информация, 
за предоставлением 
которой обратился 
заявитель, не отно-
сится к информа-
ции, представляе-

нет - нет - - 1. Лич-
ное об-
ращение 
в орган, 
предо-
ставляю-
щий 
услугу 

2. Лич-
ное об-
ращение 
в МФЦ 

3. 

1. В органе, 
предоставляю-
щем услугу, на 
бумажном но-
сителе 

2. В МФЦ на 
бумажном но-
сителе, полу-
ченном из ор-
гана, предо-
ставляющего 
услугу 

3. Направле-
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
представ-
лению 
заявите-
лем, в 
МФЦ) 
 

мой по данной услу-
ге; 

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

4) текст обраще-
ния не поддается 
прочтению. 

5) обращение со-
держит нецензур-
ные или оскорби-
тельные выражения, 
угрозы жизни, здо-
ровью  и имуществу 
должностного лица,  
а также членов его 
семьи  

РПГУ* 
4. Поч-

товая 
связь 

ние электрон-
ного докумен-
та, подписан-
ного электрон-
ной подписью, 
на адрес элек-
тронной почты. 

4. Почтовая 
связь 

                                                        
* При наличии технической возможности 
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Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги» 
 
 

№ 
п/п 

Катего-
рии лиц, 

имеющих 
право на 
получе-

ние «под-
услуги» 

Документ, 
подтвер-

ждающий 
правомочие 
заявителя 

соответству-
ющей кате-
гории на по-

лучение 
«подуслуги» 

Установленные требо-
вания к документу, 
подтверждающему 

правомочие заявителя 
соответствующей ка-
тегории на получение 

«подуслуги» 

Наличие 
возмож-

ности по-
дачи за-
явления 

на предо-
ставление 

«под-
услуги» 
предста-
вителями 
заявителя 

Исчерпы-
вающий 
перечень 
лиц, име-

ющих пра-
во на по-
дачу заяв-
ления от 
имени за-
явителя 

Наименова-
ние доку-

мента, под-
тверждаю-
щего право 

подачи заяв-
ления от 

имени заяви-
теля 

Установленные требо-
вания к документу, 
подтверждающему 

право подачи заявле-
ния от имени заявителя 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 
 

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

 
1 Физиче-

ские лица  
 

1. Документ, 
удостоверя-
ющий лич-
ность: 
1.1. Паспорт 

гражданина 
Российской 
Федерации 
 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением слуги.  

2. Не должен содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений.  

3. Не должен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание.  

4. Копия документа, 
не заверенная нотари-
усом, представляется 
заявителем с предъяв-
лением подлинника 

имеется  1. Любые 
лица, дей-
ствующие 
от имени 
заявителя 
на основа-
нии дове-
ренности 
 

1.1. Доку-
мент, удо-
стоверяющий 
личность ли-
ца, действу-
ющего от 
имени заяви-
теля:  

1.1.1. Пас-
порт гражда-
нина Россий-
ской Феде-
рации 

 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  
2. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений.  
3. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание.  
4. Копия документа, 

не заверенная нотари-
усом, представляется 
заявителем с предъяв-
лением подлинника 
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1 2 3 4 5 6 7 8 
  

  1.2. Времен-
ное удосто-
верение лич-
ности граж-
данина Рос-
сийской Фе-
дерации 
(форма № 
2П) 

1. Выдается подраз-
делениями управления 
по вопросам миграции 
МВД России по жела-
нию гражданина в 
случае утраты или пе-
реоформления паспор-
та. 

 2. Размер 176 x 125 
мм, изготовляется на 
перфокарточной бума-
ге. 

3. Наличие личной 
фотографии, сведений 
о фамилии, имени, да-
те и месте рождения, 
адреса места житель-
ства (места пребыва-
ния), личной подписи 
владельца удостовере-
ния; наличие сведений 
о дате выдачи и под-
разделении, выдавшем 
документ, причине 
выдачи, а также сроке 
действия (который 
может быть продлен). 

4. Удостоверение 
подписывается руко-
водителем подразде-
ления, его выдавшего, 
с заверением печатью 

 

  1.1.2. Вре-
менное удо-
стоверение 
личности 
гражданина 
Российской 
Федерации 
(форма № 
2П) 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание. 
 

  1.3. Удосто-
верение лич-
ности (воен-
ный билет) 
военнослу-

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Не должно содер-

  1.1.3. Удо-
стоверение 
личности 
(военный би-
лет) военно-

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должен содер-
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1 2 3 4 5 6 7 8 
жащего Рос-
сийской Фе-
дерации 

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 

 

служащего 
Российской 
Федерации 
 

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 

  1.4. Паспорт 
иностранно-
го граждани-
на либо иной 
документ, 
установлен-
ный феде-
ральным за-
коном или 
признавае-
мый в соот-
ветствии с 
международ-
ным догово-
ром в каче-
стве доку-
мента, удо-
стоверяюще-
го личность 
иностранно-
го граждани-
на 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Должен прила-
гаться нотариальный 
перевод документа. 

3. Не должен содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

4. Не должен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 

 

  1.1.4. Пас-
порт ино-
странного 
гражданина 
либо иной 
документ, 
установлен-
ный феде-
ральным за-
коном или 
признавае-
мый в соот-
ветствии с 
международ-
ным догово-
ром в каче-
стве доку-
мента, удо-
стоверяюще-
го личность 
иностранно-
го граждани-
на 
 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Должен прилагать-

ся нотариальный пере-
вод документа. 
3. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
4. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 

  1.5. Удосто-
верение бе-
женца 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  

2. Записи произведе-

  1.1.5. Удо-
стоверение 
беженца 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  
2. Записи произведе-
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1 2 3 4 5 6 7 8 
ны на русском языке.  

3. Должно содержать 
дату выдачи, фотогра-
фию владельца и его 
подпись. 

4. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

5. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

6. Удостоверение 
подписывается долж-
ностным лицом орга-
на, его выдавшего, с 
заверением печатью 

 

ны на русском языке.  
3. Должно содержать 

дату выдачи, фотогра-
фию владельца и его 
подпись. 
4. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
5. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
6. Удостоверение 

подписывается долж-
ностным лицом органа, 
его выдавшего, с заве-
рением печатью 

  1.6. Свиде-
тельство о 
рассмотре-
нии ходатай-
ства о при-
знании бе-
женцем на 
территории 
РФ по суще-
ству 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

  1.1.6. Свиде-
тельство о 
рассмотре-
нии ходатай-
ства о при-
знании бе-
женцем на 
территории 
РФ по суще-
ству 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

  1.7. Вид на 
жительство в 
Российской 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-

  1.1.7. Вид на 
жительство в 
Российской 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
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Федерации ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

Федерации ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

  1.8. Свиде-
тельство о 
предоставле-
нии времен-
ного убежи-
ща на терри-
тории РФ 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

  1.1.8. Свиде-
тельство о 
предоставле-
нии времен-
ного убежи-
ща на терри-
тории РФ 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      1.2. Дове-
ренность 
 

1. Должна быть дей-
ствительной на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  

2. Не должна содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должна иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
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однозначно истолко-
вать его содержание. 

4. Должна содержать 
сведения о доверителе 
(кто выдает), сведения 
о представителе (кому 
предназначена дове-
ренность), полномочия 
на совершение опреде-
ленных действий, дату 
и место совершения 
доверенности (пропи-
сью), подпись довери-
теля 

 
     2. Опекун 

или попе-
читель 

2.1. Доку-
мент, удо-
стоверяющий 
личность:  

2.1.1. Пас-
порт гражда-
нина РФ 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  
2. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений.  
3. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание.  
4. Копия документа, 

не заверенная нотари-
усом, представляется 
заявителем с предъяв-
лением подлинника 
 

      2.1.2. Вре-
менное удо-
стоверение 
личности 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
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гражданина 
Российской 
Федерации 
(форма № 
2П) 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      2.1.3. Удо-
стоверение 
личности 
(военный би-
лет) военно-
служащего 
Российской 
Федерации 
 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 
 

      2.1.4. Удо-
стоверение 
беженца 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  
2. Записи произведе-

ны на русском языке.  
3. Должно содержать 

дату выдачи, фотогра-
фию владельца и его 
подпись. 
4. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
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слов и других исправ-
лений. 
5. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
6. Удостоверение 

подписывается долж-
ностным лицом органа, 
его выдавшего, с заве-
рением печатью 
 

      2.1.5. Свиде-
тельство о 
рассмотре-
нии ходатай-
ства о при-
знании бе-
женцем на 
территории 
РФ по суще-
ству 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      2.1.6. Пас-
порт ино-
странного 
гражданина 
либо иной 
документ, 
установлен-
ный феде-
ральным за-
коном или 
признавае-

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Должен прилагать-

ся нотариальный пере-
вод документа. 
3. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
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мый в соот-
ветствии с 
международ-
ным догово-
ром в каче-
стве доку-
мента, удо-
стоверяюще-
го личность 
иностранно-
го граждани-
на 
 

лений. 
4. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 

      2.1.7. Вид на 
жительство в 
Российской 
Федерации 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      2.1.8. Свиде-
тельство о 
предоставле-
нии времен-
ного убежи-
ща на терри-
тории РФ 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
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которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      2.2. Акт ор-
гана опеки и 
попечитель-
ства о назна-
чении опеку-
на или попе-
чителя 
 

1. Текст документа 
написан разборчиво. 
2.В документе нет 

подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
иных неоговоренных 
исправлений. 
3. Документ не испол-

нен карандашом. 
4. Документ не имеет 

серьезных поврежде-
ний, наличие которых 
допускает многознач-
ность истолкования 
содержания 
 

2 Юриди-
ческие 
лица  

- - имеется 1. Любые 
лица, дей-
ствующие 
от имени 
заявителя 
на основа-
нии дове-
ренности 
 

1.1. Доку-
мент, удо-
стоверяющий 
личность ли-
ца, действу-
ющего от 
имени заяви-
теля: 

1.1.1. Пас-
порт гражда-
нина Россий-
ской Феде-
рации 

 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  
2. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений.  
3. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание.  
4. Копия документа, 

не заверенная нотари-
усом, представляется 
заявителем с предъяв-
лением подлинника 
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      1.1.2. Вре-
менное удо-
стоверение 
личности 
гражданина 
Российской 
Федерации 
(форма № 
2П) 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      1.1.3. Удо-
стоверение 
личности 
(военный би-
лет) военно-
служащего 
Российской 
Федерации 
 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 
 

      1.1.4. Удо-
стоверение 
беженца 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  
2. Записи произведе-

ны на русском языке.  
3. Должно содержать 

дату выдачи, фотогра-
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фию владельца и его 
подпись. 
4. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
5. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
6. Удостоверение 

подписывается долж-
ностным лицом органа, 
его выдавшего, с заве-
рением печатью 
 

      1.1.5. Свиде-
тельство о 
рассмотре-
нии ходатай-
ства о при-
знании бе-
женцем на 
территории 
РФ по суще-
ству 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      1.1.6. Пас-
порт ино-
странного 
гражданина 
либо иной 
документ, 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Должен прилагать-

ся нотариальный пере-
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установлен-
ный феде-
ральным за-
коном или 
признавае-
мый в соот-
ветствии с 
международ-
ным догово-
ром в каче-
стве доку-
мента, удо-
стоверяюще-
го личность 
иностранно-
го граждани-
на 
 

вод документа. 
3. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
4. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 
 

      1.1.7. Вид на 
жительство в 
Российской 
Федерации 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      1.1.8. Свиде-
тельство о 
предоставле-
нии времен-
ного убежи-
ща на терри-

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
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тории РФ писок, зачеркнутых 

слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      1.2. Дове-
ренность 
 

1. Должна быть дей-
ствительной на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  
2. Не должна содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должна иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание. 
4. Должна содержать 

сведения о доверителе 
(кто выдает), сведения 
о представителе (кому 
предназначена дове-
ренность), полномочия 
на совершение опреде-
ленных действий, дату 
и место совершения 
доверенности (пропи-
сью), подпись довери-
теля 
 

     2. Любые 
лица, дей-
ствующие 

2.1. Доку-
мент, удо-
стоверяющий 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
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от имени 
заявителя 
без дове-
ренности 

личность ли-
ца, действу-
ющего от 
имени заяви-
теля без до-
веренности:  

2.1.1.Паспо
рт граждани-
на Россий-
ской Феде-
рации 

ставлением услуги.  
2. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений.  
3. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание.  
4. Копия документа, 

не заверенная нотари-
усом, представляется 
заявителем с предъяв-
лением подлинника 
 

      2.1.2. Вре-
менное удо-
стоверение 
личности 
гражданина 
Российской 
Федерации 
(форма № 
2П) 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      2.1.3. Удо-
стоверение 
личности 
(военный би-
лет) военно-
служащего 
Российской 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
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Федерации 
 

слов и других исправ-
лений. 
3. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 
 

      2.1.4. Удо-
стоверение 
беженца 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  
2. Записи произведе-

ны на русском языке.  
3. Должно содержать 

дату выдачи, фотогра-
фию владельца и его 
подпись. 
4. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
5. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
6. Удостоверение 

подписывается долж-
ностным лицом органа, 
его выдавшего, с заве-
рением печатью 
 

      2.1.5. Свиде-
тельство о 
рассмотре-
нии ходатай-
ства о при-

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-
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знании бе-
женцем на 
территории 
РФ по суще-
ству 

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      2.1.6. Пас-
порт ино-
странного 
гражданина 
либо иной 
документ, 
установлен-
ный феде-
ральным за-
коном или 
признавае-
мый в соот-
ветствии с 
международ-
ным догово-
ром в каче-
стве доку-
мента, удо-
стоверяюще-
го личность 
иностранно-
го граждани-
на 
 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Должен прилагать-

ся нотариальный пере-
вод документа. 
3. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
4. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 

      2.1.7. Вид на 
жительство в 
Российской 
Федерации 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-
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жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      2.1.8. Свиде-
тельство о 
предоставле-
нии времен-
ного убежи-
ща на терри-
тории РФ 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      2.2. Доку-
мент, под-
тверждаю-
щий право 
лица без до-
веренности 
действовать 
от имени за-
явителя: ре-
шение (при-
каз) о назна-
чении или об 
избрании на 
должность 

1. Должен содержать 
подписи должностного 
лица, подготовившего 
документ, дату состав-
ления документа, пе-
чать организации (при 
наличии), выдавшей 
документ. 
2. Должен быть дей-

ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
3. Не должен содер-

жать подчисток, при-
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 писок, зачеркнутых 

слов и других исправ-
лений.  
4. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание. 
 

3 Индиви-
дуальные 
предпри-
нимате-
ли, глава 
крестьян-
ского 
(фермер-
ского) 
хозяйства 

Документ, 
удостоверя-
ющий лич-
ность: 

3.1. Пас-
порт гражда-
нина Россий-
ской Феде-
рации  

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  

2. Не должен содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений.  

3. Не должен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание.  

4. Копия документа, 
не заверенная нотари-
усом, представляется 
заявителем с предъяв-
лением подлинника 

 

имеется 1. Лицо, 
действу-
ющее от 
имени за-
явителя на 
основании 
доверен-
ности 
 

1.1. Доку-
мент, удо-
стоверяющий 
личность ли-
ца, действу-
ющего от 
имени заяви-
теля на осно-
вании дове-
ренности:  

1.1.1. Пас-
порт гражда-
нина Россий-
ской Феде-
рации  

 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением  услуги.  
2. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений.  
3. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание.  
4. Копия документа, 

не заверенная нотари-
усом, представляется 
заявителем с предъяв-
лением подлинника 

  3.2. Времен-
ное удосто-
верение лич-
ности граж-
данина Рос-
сийской Фе-
дерации 
(форма № 
2П) 

1. Выдается подраз-
делениями управления 
по вопросам миграции 
МВД России по жела-
нию гражданина в 
случае утраты или пе-
реоформления паспор-
та. 

2. Размер 176 x 125 
мм, изготовляется на 

  1.1.2. Вре-
менное удо-
стоверение 
личности 
гражданина 
Российской 
Федерации 
(форма № 
2П) 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 
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перфокарточной бума-
ге. 

3. Наличие личной 
фотографии, сведений 
о фамилии, имени, да-
те и месте рождения, 
адреса места житель-
ства (места пребыва-
ния), личной подписи 
владельца удостовере-
ния; наличие сведений 
о дате выдачи и под-
разделении, выдавшем 
документ, причине 
выдачи, а также сроке 
действия (который 
может быть продлен). 

4. Удостоверение 
подписывается руко-
водителем подразде-
ления, его выдавшего, 
с заверением печатью 

 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание. 
 

  3.3. Удосто-
верение лич-
ности (воен-
ный билет) 
военнослу-
жащего Рос-
сийской Фе-
дерации 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

 

  1.1.3. Удо-
стоверение 
личности 
(военный би-
лет) военно-
служащего 
Российской 
Федерации 
 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 

  3.4. Паспорт 1. Должен быть дей-   1.1.4. Удо- 1. Должно быть дей-
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иностранно-
го граждани-
на либо иной 
документ, 
установлен-
ный феде-
ральным за-
коном или 
признавае-
мый в соот-
ветствии с 
международ-
ным догово-
ром в каче-
стве доку-
мента, удо-
стоверяюще-
го личность 
иностранно-
го граждани-
на 

ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Должен прила-
гаться нотариальный 
перевод документа. 

3. Не должен содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

4. Не должен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

стоверение 
беженца 

ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  
2. Записи произведе-

ны на русском языке.  
3. Должно содержать 

дату выдачи, фотогра-
фию владельца и его 
подпись. 
4. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
5. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
6. Удостоверение 

подписывается долж-
ностным лицом органа, 
его выдавшего, с заве-
рением печатью 
 

  3.5. Удосто-
верение бе-
женца 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  

2. Записи произведе-
ны на русском языке.  

3. Должно содержать 
дату выдачи, фотогра-
фию владельца и его 
подпись. 

4. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-

  1.1.5. Свиде-
тельство о 
рассмотре-
нии ходатай-
ства о при-
знании бе-
женцем на 
территории 
РФ по суще-
ству 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
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лений. 

5. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

6. Удостоверение 
подписывается долж-
ностным лицом орга-
на, его выдавшего, с 
заверением печатью 

 
  3.6. Свиде-

тельство о 
рассмотре-
нии ходатай-
ства о при-
знании бе-
женцем на 
территории 
РФ по суще-
ству 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

  1.1.6. Пас-
порт ино-
странного 
гражданина 
либо иной 
документ, 
установлен-
ный феде-
ральным за-
коном или 
признавае-
мый в соот-
ветствии с 
международ-
ным догово-
ром в каче-
стве доку-
мента, удо-
стоверяюще-
го личность 
иностранно-
го граждани-
на 
 

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Должен прилагать-

ся нотариальный пере-
вод документа. 
3. Не должен содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
4. Не должен иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание 

  3.7. Вид на 
жительство в 
Российской 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-

  1.1.7. Вид на 
жительство в 
Российской 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
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Федерации ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

 

Федерации ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

  3.8. Свиде-
тельство о 
предоставле-
нии времен-
ного убежи-
ща на терри-
тории РФ 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

  1.1.8. Свиде-
тельство о 
предоставле-
нии времен-
ного убежи-
ща на терри-
тории РФ 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 
2. Не должно содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 
 

      1.2. Дове-
ренность 

1. Должна быть дей-
ствительной на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  
2. Не должна содер-

жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 
3. Не должна иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
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однозначно истолко-
вать его содержание. 
4. Должна содержать 

сведения о доверителе 
(кто выдает), сведения 
о представителе (кому 
предназначена дове-
ренность), полномочия 
на совершение опреде-
ленных действий, дату 
и место совершения 
доверенности (пропи-
сью), подпись довери-
теля. 

 
 



 

Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» 
 

№ 
п/п 

Категория 
документа 

Наименование 
документов, 

которые пред-
ставляет заяви-
тель для полу-

чения «под-
услуги» 

Количество необходимых 
экземпляров документа с 

указанием подлинник 
/копия 

Доку-
мент, 

предо-
ставля-

емый по 
условию 

«под-
услуги» 

Установленные требо-
вания к документу 

Форма 
(шаб-
лон) 
доку-
мента 

Образец 
докумен-
та/заполн
ения до-
кумента 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 
 

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

 
1. Заявление 

о предо-
ставлении 
муници-
пальной 
услуги  

1.1. Заявление 
о предоставле-
нии информа-
ции о порядке 
предоставления 
жилищно-
коммунальных 
услуг населе-
нию 

1 экземпляр, подлинник 
Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка заявления на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Формирование в дело.  
- при наличии электронно-

го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Сверка информации, 
указанной в заявлении с 
представленными докумен-
тами, формирование в дело. 

2.Формирование электрон-
ного образа (скан-копии) 
заявления 

 

нет 1. В документе нет 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
иных неоговоренных 
исправлений. 

2. Документ не ис-
полнен карандашом. 

3. Документ не имеет 
серьезных поврежде-
ний, наличие которых 
допускает многознач-
ность истолкования 
содержания. 

 

прило-
жение 
1 

прило-
жение 
1.1 

2 Документ, 
удостове-

2.1. Паспорт 
гражданина 

1 экземпляр, подлинник 
Действия: 

предо-
ставля-

1. Должен быть дей-
ствительным на срок 

- - 
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ряющий 
личность 
(Предо-
ставляется 
только 
один из 
докумен-
тов п. 2) 
 

Российской 
Федерации 

- при отсутствии электрон-
ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Установление личности.  
3. Сверка копии с подлин-

ником и возврат подлинника 
заявителю (в случае предо-
ставления нотариально неза-
веренной копии документа). 

4. Снятие копии с пред-
ставленного документа, за-
верение специалистом орга-
на, предоставляющего услу-
гу или МФЦ.  

5. Формирование в дело 
копии. 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Установление личности 
заявителя. 

2. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
удостоверяющего личность 
заявителя (страницы, содер-
жащие сведения о личности 
владельца паспорта, о реги-
страции по месту житель-
ства и снятии с регистраци-
онного учета), возвращает 
заявителю подлинник доку-
мента 

ется 
гражда-
нами РФ 

обращения за предо-
ставлением муници-
пальной услуги.   

2. Не должен содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений.  

3. Не должен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание.  

4. Копия документа, 
не заверенная нотари-
усом, представляется 
заявителем с предъяв-
лением подлинника.  

  2.2. Временное 1 экземпляр, подлинник предо- 1. Выдается подраз- - - 
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удостоверение 
личности граж-
данина Россий-
ской Федера-
ции (форма № 
2П) 

Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Установление личности.  
3. Снятие копии с пред-

ставленного документа, за-
верение специалистом орга-
на, предоставляющего услу-
гу или МФЦ.  

4. Формирование в дело 
копии 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Установление личности 
заявителя. 

2. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
удостоверяющего личность 
заявителя, возвращает за-
явителю подлинник доку-
мента. 

ставля-
ется в 
случае 
утраты 
или пе-
рео-
формле-
ния пас-
порта 
гражда-
нина 
Россий-
ской 
Федера-
ции 

делениями управления 
по вопросам миграции 
МВД России по жела-
нию гражданина в 
случае утраты или пе-
реоформления паспор-
та. 

 2. Размер 176 x 125 
мм, изготовляется на 
перфокарточной бума-
ге. 

 3. Наличие личной 
фотографии, сведений 
о фамилии, имени, да-
те и месте рождения, 
адреса места житель-
ства (места пребыва-
ния), личной подписи 
владельца удостовере-
ния; наличие сведений 
о дате выдачи и под-
разделении, выдавшем 
документ, причине 
выдачи, а также сроке 
действия (который 
может быть продлен). 

4. Удостоверение 
подписывается руко-
водителем подразде-
ления, его выдавшего, 
с заверением печатью 

 
  2.3. Удостове-

рение личности 
(военный би-
лет) военно-
служащего 
Российской 
Федерации 

1 экземпляр, подлинник 
Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 

может 
быть 
пред-
ставлено 
для удо-
стовере-
ния 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 

- - 
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соответствие установленным 
требованиям. 

2. Установление личности.  
3. Снятие копии с пред-

ставленного документа, за-
верение специалистом орга-
на, предоставляющего услу-
гу или МФЦ.  

4. Формирование в дело 
копии. 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Установление личности 
заявителя. 

2. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
удостоверяющего личность 
заявителя, возвращает за-
явителю подлинник доку-
мента 

 

лично-
сти во-
енно-
служа-
щего РФ 

слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

  2.4. Паспорт 
иностранного 
гражданина 
либо иной до-
кумент, уста-
новленный фе-
деральным за-
коном или при-
знаваемый в 
соответствии с 
международ-
ным договором 
в качестве до-
кумента, удо-
стоверяющего 

1 экземпляр, подлинник 
Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Установление личности.  
3. Снятие копии с пред-

ставленного документа, за-
верение специалистом орга-
на, предоставляющего услу-
гу или МФЦ.  

предо-
ставля-
ется для 
удосто-
верения 
лично-
сти ино-
странно-
го граж-
данина 

1. Должен быть 
действительным на 
срок обращения за 
предоставлением 
услуги. 

2. Должен прила-
гаться нотариальный 
перевод документа. 

3. Не должен со-
держать подчисток, 
приписок, зачеркну-
тых слов и других ис-
правлений. 

4. Не должен иметь 
повреждений, наличие 

- - 
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личность ино-
странного 
гражданина 

4. Формирование в дело 
копии. 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Установление личности 
заявителя. 

2. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
удостоверяющего личность 
заявителя, возвращает за-
явителю подлинник доку-
мента 

 

которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

  2.5. Удостове-
рение беженца 

1 экземпляр, подлинник 
Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Установление личности.  
3. Снятие копии с пред-

ставленного документа, за-
верение специалистом орга-
на, предоставляющего услу-
гу или МФЦ.  

4. Формирование в дело 
копии. 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Установление личности 
заявителя. 

предо-
ставля-
ется для 
удосто-
верения 
лично-
сти лиц 
(не 
граждан 
Россий-
ской 
Федера-
ции), 
при-
знанных 
бежен-
цами 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  

2. Записи произведе-
ны на русском языке.  

3. Должно содержать 
дату выдачи, фотогра-
фию владельца и его 
подпись. 

4. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

5. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

6. Удостоверение 
подписывается долж-
ностным лицом орга-

- - 
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2. Специалист МФЦ фор-

мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
удостоверяющего личность 
заявителя, возвращает за-
явителю подлинник доку-
мента 

 

на, его выдавшего, с 
заверением печатью 

  2.6. Свидетель-
ство о рассмот-
рении ходатай-
ства о призна-
нии беженцем 
на территории 
РФ по суще-
ству 

1 экземпляр, подлинник 
Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Установление личности.  
3. Снятие копии с пред-

ставленного документа, за-
верение специалистом орга-
на, предоставляющего услу-
гу или МФЦ.  

4. Формирование в дело 
копии. 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Установление личности 
заявителя. 

2. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
удостоверяющего личность 
заявителя, возвращает за-
явителю подлинник доку-
мента 

 

предо-
ставля-
ется для 
удосто-
верения 
лично-
сти лиц, 
ходатай-
ствую-
щих о 
призна-
нии бе-
женцем 
на тер-
ритории 
Россий-
ской 
Федера-
ции 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

- - 
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  2.7. Вид на жи-

тельство в Рос-
сийской Феде-
рации 

1 экземпляр, подлинник 
Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Установление личности.  
3. Снятие копии с пред-

ставленного документа, за-
верение специалистом орга-
на, предоставляющего услу-
гу или МФЦ.  

4. Формирование в дело 
копии. 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Установление личности 
заявителя. 

2. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
удостоверяющего личность 
заявителя, возвращает за-
явителю подлинник доку-
мента 

 

предо-
ставля-
ется для 
удосто-
верения 
лично-
сти лиц 
без 
граж-
данства, 
если они 
посто-
янно 
прожи-
вают на 
терри-
тории 
Россий-
ской 
Федера-
ции 

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

- - 

  2.8. Свидетель-
ство о предо-
ставлении вре-
менного убе-
жища на терри-
тории РФ 

1 экземпляр, подлинник 
Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 

предо-
ставля-
ется для 
удосто-
верения 
лично-
сти ли-
ца, по-

1. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

2. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-

- - 
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требованиям. 

2. Установление личности.  
3. Снятие копии с пред-

ставленного документа, за-
верение специалистом орга-
на, предоставляющего услу-
гу или МФЦ.  

4. Формирование в дело 
копии. 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Установление личности 
заявителя. 

2. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
удостоверяющего личность 
заявителя, возвращает за-
явителю подлинник доку-
мента 

 

лучив-
шего 
времен-
ное 
убежи-
ще на 
терри-
тории 
РФ 

лений. 
3. Не должно иметь 

повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать их содержание 

3 Документ, 
подтвер-
ждающий 
полномо-
чия пред-
ставителя 

3.1. Доверен-
ность 
 

1 экземпляр, подлинник и 
копия 

Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Копия с представленно-
го документа предоставля-
ется заявителем, копия удо-
стоверяется специалистом 
органа, предоставляющего 
услугу, или МФЦ, либо за-

пред-
ставля-
ется при 
обраще-
нии 
уполно-
мочен-
ного 
предста-
вителя 
заявите-
ля 

1. Должна быть дей-
ствительной на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги.  

2. Не должна содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений. 

3. Не должна иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание. 

4. Должна содержать 
сведения о доверителе 

- - 
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явителем предоставляется 
копия документа, удостове-
ренная нотариусом. 

3. Приобщение к делу ко-
пии, в которой содержится 
следующая информация: 
номер документа (при нали-
чии), кем, когда выдан, фа-
милия, имя, отчество пред-
ставителя 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
возвращает заявителю под-
линник документа. 

3. Формирование в дело 
копии, представленной за-
явителем 

 

(кто выдает), сведения 
о представителе (кому 
предназначена дове-
ренность), полномочия 
на совершение опре-
деленных действий, 
дату и место соверше-
ния доверенности 
(прописью), подпись 
доверителя.  

  3.2. Акт органа 
опеки и попе-
чительства о 
назначении 
опекуна или 
попечителя 
 

1 экземпляр, подлинник 
Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Снятие копии с пред-
ставленного документа, за-
верение специалистом орга-
на, предоставляющего услу-

пред-
ставля-
ется при 
обраще-
нии 
опекуна 
или по-
печите-
ля за-
явителя 

1. Текст документа 
написан разборчиво. 

2.В документе нет 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
иных неоговоренных 
исправлений. 

3. Документ не ис-
полнен карандашом. 

4. Документ не имеет 
серьезных поврежде-
ний, наличие которых 
допускает многознач-

- - 
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гу или МФЦ.  

4. Формирование в дело 
копии 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
возвращает заявителю под-
линник документа 

 

ность истолкования 
содержания. 

  3.3. Документ, 
подтверждаю-
щий право лица 
без доверенно-
сти действовать 
от имени за-
явителя: реше-
ние (приказ) о 
назначении или 
об избрании 
физического 
лица на долж-
ность 

1 экземпляр, копия, заве-
ренная заявителем 

Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям 

2. Формирование в дело. 
- при наличии электронно-

го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
возвращает заявителю под-
линник документа. 

3. Формирование в дело 
копии, представленной за-
явителем 

пред-
ставля-
ется при 
обраще-
нии ли-
ца, об-
ладаю-
щего 
правом 
действо-
вать от 
имени  
заявите-
ля без 
дове-
ренно-
сти. 

1. Должно содержать 
подписи должностно-
го лица, подготовив-
шего документ, дату 
составления докумен-
та, печать организации 
(при наличии), вы-
давшей документ. 

2. Должно быть дей-
ствительным на срок 
обращения за предо-
ставлением услуги. 

3. Не должно содер-
жать подчисток, при-
писок, зачеркнутых 
слов и других исправ-
лений.  

4. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолко-
вать его содержание.  

- - 
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  3.4. Соглаше-
ние о создании 
крестьянского 
(фермерского) 
хозяйства в 
случае, если 
фермерское хо-
зяйство создано 
несколькими 
гражданами (в 
случае осу-
ществления 
крестьянским 
(фермерским) 
хозяйством его 
деятельности) 

1 экземпляр, подлинник и 
копия 

Действия: 
- при отсутствии электрон-

ного взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Копия с представленно-
го документа предоставля-
ется заявителем, копия удо-
стоверяется специалистом 
органа, предоставляющего 
услугу, или МФЦ, либо за-
явителем предоставляется 
копия документа, удостове-
ренная нотариусом. 

3. Формирование в дело 
копии 

- при наличии электронно-
го взаимодействия между 
МФЦ и органом, предостав-
ляющим услугу: 

1. Проверка документа на 
соответствие установленным 
требованиям. 

2. Специалист МФЦ фор-
мирует электронный образ 
(скан-копию) документа, 
возвращает заявителю под-
линник документа. 

3. Формирование в дело 
копии, представленной за-
явителем 

 

предо-
ставля-
ется в 
случае, 
если за-
явите-
лем яв-
ляется 
кре-
стьян-
ское 
(фер-
мерское) 
хозяй-
ство 

1. Текст документа 
написан разборчиво. 

2.В документе нет 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
иных неоговоренных 
исправлений. 

3. Документ не ис-
полнен карандашом. 

4. Документ не имеет 
серьезных поврежде-
ний, наличие которых 
допускает многознач-
ность истолкования 
содержания. 

- - 



 

Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 
 
 

Реквизиты акту-
альной технологи-
ческой карты меж-

ведомственного 
взаимодействия 
Реквизиты акту-

альной технологи-
ческой карты меж-

ведомственного 
взаимодействия 

Наиме-
нование 
запра-
шивае-
мого 
доку-
мента 
(сведе-

ния) 

Перечень и 
состав све-
дений, за-
прашивае-

мых в рамках 
межведом-
ственного 

информаци-
онного взаи-
модействия 

Наимено-
вание ор-
гана (ор-
ганиза-
ции), 

направ-
ляющего 
(ей) меж-

ведом-
ственный 

запрос 

Наименова-
ние органа 
(организа-
ции), в ад-
рес которо-

го (ой) 
направляет-
ся межве-
домствен-

ный запрос 

SID 
элек-

тронно-
го сер-
виса/ 

наиме-
нование 

вида 
сведе-

ний 

Срок осу-
ществле-
ния меж-

ведом-
ственного 
информа-
ционного 
взаимо-

действия 

Формы 
(шабло-
ны) меж-

ведом-
ственного 
запроса и 
ответа на 
межве-

дом-
ственный 

запрос 

Образцы 
заполнения 
форм меж-

ведомствен-
ного запро-
са и ответа 
на межве-
домствен-

ный запрос 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
 

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

 
- - -       
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Раздел 6. Результат «подуслуги» 
 

№ 
п/п 

Доку-
мент/ до-
кументы, 
являю-
щиеся 

результа-
том 

«под-
услуги» 

Требования к 
докумен-

ту/документа
м, являю-
щимся ре-
зультатом 

«подуслуги» 

Характе-
ристика 

результа-
та (поло-
житель-
ный/ от-

рица-
тельный) 

Форма 
докумен-
та/ доку-
ментов, 
являю-
щихся 

результа-
том 

«под-
услуги» 

Образец 
докумен-
та/ доку-
ментов, 
являю-
щихся 

результа-
том 

«под-
услуги» 

Способ получения результата 

Срок хранения 
невостребованных 

заявителем ре-
зультатов 

в ор-
гане в МФЦ 

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

 
1 Информа-

ция о по-
рядке 
предо-
ставления 
жилищно-
комму-
нальных 
услуг 
населению 

1. Должно 
содержать 
информацию 
о порядке 
предоставле-
ния жилищ-
но-
коммуналь-
ных услуг 
населению, 
подпись 
уполномо-
ченного лица 
 

положи-
тельный 

  1. В органе, предоставляющем 
услугу, на бумажном носителе; 
2. В МФЦ на бумажном носите-
ле, полученном из органа, 
предоставляющего услугу; 
3. Направление электронного 
документа, подписанного элек-
тронной подписью, на адрес 
электронной почты; 
4. Почтовая связь. 

- в течение 
4 недель с 
момента 
получения 
результата 
из органа, 
предо-
ставляю-
щего 
услугу 

2 Уведом-
ление об 
отказе в 
предо-
ставлении 
услуги 

1. Должно 
содержать 
основания 
отказа в 
предоставле-
нии услуги, 
подпись 
уполномо-
ченного лица 
 

отрица-
тельный 

  1. В органе, предоставляющем 
услугу, на бумажном носителе; 
2. В МФЦ на бумажном носите-
ле, полученном из органа, 
предоставляющего услугу; 
3. Направление электронного 
документа, подписанного элек-
тронной подписью, на адрес 
электронной почты; 
4. Почтовая связь. 

-  в течение 
4 недель с 
момента 
получения 
результата 
из органа, 
предо-
ставляю-
щего 
услугу 
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Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги» 
 
 

№ 
п/п 

Наименование про-
цедуры процесса 

Особенности исполнения процедуры 
процесса 

Срок 
испол-
нения 
проце-
дуры 

(процес-
са) 

Исполни-
тель проце-
дуры про-

цесса 

Ресурсы не-
обходимые 
для выпол-

нения проце-
дуры процес-

са 

Формы 
доку-

ментов, 
необхо-
димые 
для вы-
полне-

ния 
проце-
дуры и 
процес-

са 
 

1 2 3 4 5 6 7 
1. Предоставление информации, в том числе с использованием государственной информационной системы жилищно-

коммунального хозяйства, о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 
 

1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги 
 

1.1.1 Проверка доку-
мента, удостове-
ряющего лич-
ность заявителя 
(его представите-
ля), а также до-
кумента, под-
тверждающего 
полномочия 
представителя 
заявителя (при 
личном обраще-
нии в орган, 
предоставляю-
щий услугу, или 
МФЦ) 

специалист устанавливает личность заяви-
теля (его представителя) на основании до-
кументов, удостоверяющих личность. 

Проверяет срок действия представленного 
документа и соответствие данных докумен-
та данным, указанным в заявлении о предо-
ставлении услуги. 

В случае обращения представителя заяви-
теля, проверяет документы, подтверждаю-
щие полномочия действовать от имени за-
явителя, сверяет данные, указанные в доку-
ментах, подтверждающих полномочия 
представителя заявителя с данными доку-
мента, удостоверяющего личность предста-
вителя заявителя 

 

1 мин. специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу, спе-
циалист 
МФЦ 

- - 
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1 2 3 4 5 6 7 
 

1.1.2
. 

Проверка ком-
плектности доку-
ментов и их соот-
ветствия установ-
ленным требова-
ниям 
 

1.1.2.1. При личном обращении в орган, 
предоставляющий услугу 

Проверка комплектности документов, пра-
вильности заполнения заявления; проверка 
соответствия представленных документов 
следующим требованиям: 

документы скреплены подписью и печа-
тью (при наличии);  

в документах нет подчисток, приписок, за-
черкнутых слов и иных неоговоренных ис-
правлений;  

документы не имеют серьезных поврежде-
ний, наличие которых не позволяет одно-
значно истолковать его содержание. 

В случае если документы не соответству-
ют установленной форме, не поддаются 
прочтению или содержат неоговоренные 
заявителем зачеркивания, исправления, 
подчистки и указанные нарушения могут 
быть устранены заявителем в ходе приема 
документов, заявителю предоставляется 
возможность для их устранения 

 

3 мин. специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 
 

- - 

  1.1.2.2. При обращении через РПГУ* 
При поступлении заявления и пакета доку-
ментов в электронном виде через РПГУ в 
личный кабинет специалиста в региональ-
ной и (или) ведомственной информацион-
ной системе в случае установления основа-
ний для отказа в предоставлении государ-
ственной услуги специалист направляет за-
явителю через личный кабинет на РПГУ 
уведомление об отказе в предоставлении 

1 рабо-
чий день 
со дня 
поступ-
ления 
доку-
ментов  

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 
 

технологиче-
ское обеспе-
чение: нали-
чие доступа к 
РПГУ, в 
личный ка-
бинет долж-
ностного ли-
ца в регио-
нальной и 

- 

                                                        
* При наличии технической возможности 
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1 2 3 4 5 6 7 
государственной услуги с указанием при-
чин отказа. 
 

(или) ведом-
ственной 
информаци-
онной систе-
ме, а также 
наличие не-
обходимого 
оборудова-
ния: компью-
тер 
 

  1.1.2.3. При личном обращении в МФЦ 
Специалист проверяет комплектность до-
кументов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги в соответствии с 
разделом 4 настоящей технологической 
схемы 
 

3 мин. специалист 
МФЦ 

- - 

1.1.3
. 

Изготовление ко-
пий документов 
 

1.1.3.1. При личном обращении в орган, 
предоставляющий услугу 

В случае предоставления заявителем (его 
представителем) подлинников документов: 

1. Специалист органа, предоставляющего 
услугу, осуществляет копирование доку-
ментов. 

2. Заверяет копии документов штампом 
для заверения документов и подписью с 
указанием фамилии и инициалов специали-
ста и даты заверения. 

В случае предоставления заявителем (его 
представителем) копий документов, не за-
веренных нотариально, специалист прове-
ряет соответствие копий подлинникам и 
заверяет штампом для заверения докумен-
тов и подписью с указанием фамилии и 
инициалов специалиста и даты заверения. 

В случае предоставления заявителем (его 

3 мин. специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

технологиче-
ское обеспе-
чение:  
МФУ 

- 



46 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 
представителем) копий документов, заве-
ренных нотариально, специалист делает ко-
пию и заверяет штампом для заверения до-
кументов и подписью с указанием фамилии 
и инициалов специалиста и даты заверения 

 
  1.1.3.2. При личном обращении в МФЦ 

1.1.3.2.1. При отсутствии электронного 
взаимодействия между МФЦ и органом, 
предоставляющим услугу: 

В случае предоставления заявителем (его 
представителем) подлинников документов: 

1. Специалист МФЦ осуществляет копи-
рование (применительно к конкретной му-
ниципальной услуге): 

1) документов, удостоверяющих личность 
гражданина Российской Федерации, в том 
числе военнослужащих, а также доку-
ментов, удостоверяющих личность ино-
странного гражданина, лица без граждан-
ства, включая вид на жительство и удосто-
верение беженца. 

В случае предоставления заявителем (его 
представителем) копий документов, заве-
ренных нотариально, специалист делает ко-
пию и заверяет штампом для заверения до-
кументов и подписью с указанием фамилии 
и инициалов специалиста и даты заверения. 

1.1.3.2.2. При наличии электронного взаи-
модействия между МФЦ и органом, предо-
ставляющим услугу: 

1. Формирует электронные образы (скан-
копии) заявления и документов, представ-
ленных заявителем. 

2. Распечатывает электронные образы 
(скан-копии) документов, представленных 
заявителем. 

3 мин. специалист 
МФЦ 

технологиче-
ское обеспе-
чение:  
МФУ 

- 

consultantplus://offline/ref=C968C98EF2F377A5C8CE36A620A2C20BD6638F931F88C3F78D9112A71968D7F690CF8146445D7420XEk0I
consultantplus://offline/ref=C968C98EF2F377A5C8CE36A620A2C20BD6638F931F88C3F78D9112A71968D7F690CF8146445D7420XEk0I
consultantplus://offline/ref=C968C98EF2F377A5C8CE36A620A2C20BD6638F931F88C3F78D9112A71968D7F690CF8146445D7420XEk0I
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1 2 3 4 5 6 7 
3. Заверяет копии документов, представ-

ленные заявителем, и распечатанные элек-
тронные образы (скан-копии) штампом для 
заверения документов и подписью с указа-
нием фамилии и инициалов специалиста и 
даты заверения*. 

 
1.1.4
. 

Оформление и 
проверка заявле-
ния о предостав-
лении муници-
пальной услуги 

1.1.4.1. При личном обращении в орган, 
предоставляющий услугу 

В случае обращения заявителя (его пред-
ставителя) с заявлением, оформленным са-
мостоятельно, специалист проверяет его на 
соответствие установленным требованиям. 

В случае, если заявление соответствует 
установленным требованиям, осуществля-
ется переход к следующему действию 
(пункт 1.1.5 настоящей технологической 
схемы). 

В случае если заявление не соответствует 
установленным требованиям, а также в слу-
чае если заявитель (его представитель) об-
ращается без заявления специалист органа, 
предоставляющего услугу, объясняет заяви-
телю (его представителю) содержание вы-
явленных недостатков, оказывает помощь 
по их устранению и предлагает заявителю 
(его представителю) написать заявление по 
установленной форме. Заявителю (его пред-
ставителю) предоставляется образец заяв-
ления и оказывается помощь в его состав-
лении 

 

5 мин. специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

документа-
ционное 
обеспечение: 
форма заяв-
ления, обра-
зец заявле-
ния. 

1. Фор-
ма за-
явления 
(при-
ложе-
ние 1) 

  1.1.4.2. При личном обращении в МФЦ 5 мин. специалист документа- 1. Фор-

                                                        
* Электронные образы (скан-копии) распечатываются и заверяются специалистом МФЦ в случае направления документов в орган, предоставляющий услугу, в соответ-

ствии с п. 1.1.7.2.2. настоящей технологической схемы 



48 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 
В случае обращения заявителя (его пред-

ставителя) с заявлением, оформленным са-
мостоятельно, специалист МФЦ проверяет 
его на соответствие установленным требо-
ваниям. 

В случае, если заявление соответствует 
установленным требованиям, осуществля-
ется переход к следующему действию 
(пункт 1.1.5 настоящей технологической 
схемы). 

В случае если заявление не соответствует 
установленным требованиям, а также в слу-
чае если заявитель (его представитель) об-
ращается без заявления специалист МФЦ 
самостоятельно формирует заявление в 
АИС МФЦ, распечатывает и отдает на под-
пись заявителю (его представителю) 

 

МФЦ ционное 
обеспечение: 
форма заяв-
ления, обра-
зец заявле-
ния. 
Технологи-
ческое обес-
печение:  
АИС МФЦ; 
компьютер 

ма за-
явления 
(При-
ложе-
ние 1) 

1.1.5
. 

Регистрация за-
явления и доку-
ментов, необхо-
димых для 
предоставления 
муниципальной 
услуги 

1.1.5.1. При личном обращении в МФЦ. 
Специалист МФЦ регистрирует заявление в 
АИС МФЦ с присвоением регистрационно-
го номера дела и указывает дату регистра-
ции 
 

15 мин. специалист 
МФЦ 

технологиче-
ское обеспе-
чение:  
АИС МФЦ; 
компьютер 

- 

 1.1.5.2. При личном обращении в орган, 
предоставляющий услугу 
При поступлении заявления в орган, предо-
ставляющий услугу, на бумажном носителе 
регистрирует заявление в журнале реги-
страции и (или) региональной и (или) ве-
домственной информационной системе 

15 мин. специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

технологиче-
ское обеспе-
чение:  
компьютер, 
доступ к ре-
гиональной и 
(или) ведом-
ственной 
информаци-
онной систе-
ме 
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1 2 3 4 5 6 7 
  1.1.5.3. При обращении через РПГУ* 

При поступлении заявления и пакета доку-
ментов в электронном виде через РПГУ в 
личный кабинет должностного лица в реги-
ональной и (или) ведомственной информа-
ционной системе: 

регистрация заявления, поступившего в 
рабочее время, осуществляется в день по-
ступления;  

регистрация заявления, поступившего в 
нерабочее время, осуществляется на следу-
ющий рабочий день. 

После регистрации статус заявления в 
личном кабинете заявителя на РПГУ обнов-
ляется автоматически 

1 рабо-
чий день 
со дня 
поступ-
ления 
доку-
ментов  

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

технологиче-
ское обеспе-
чение: нали-
чие доступа к 
РПГУ, в 
личный ка-
бинет долж-
ностного ли-
ца в регио-
нальной и 
(или) ведом-
ственной 
информаци-
онной систе-
ме, а также 
наличие не-
обходимого 
оборудова-
ния: компью-
тер 
 

- 

1.1.6 Подготовка и вы-
дача расписки 
(уведомления) о 
приеме заявления 
и документов, 
необходимых для 
предоставления 
услуги  

1.1.6.1. При личном обращении в МФЦ  
Специалист МФЦ готовит расписку о прие-
ме и регистрации комплекта документов, 
формируемую в АИС МФЦ. 
В расписку включаются только документы, 
представленные заявителем. 
Экземпляр расписки подписывается специ-
алистом МФЦ, ответственным за прием до-
кументов, и заявителем (его представите-
лем). 
Выдает заявителю (представителю заявите-
ля) расписку о приеме и регистрации ком-
плекта документов 

15 мин специалист 
МФЦ 

технологиче-
ское обеспе-
чение:  
АИС МФЦ; 
компьютер, 
принтер 

- 

                                                        
* При наличии технической возможности 
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  1.1.6.2. При личном обращении в орган, 
предоставляющий услугу 
Уведомление о приеме документов гото-
вится в двух экземплярах, один экземпляр 
прикладывается к документам, а второй эк-
земпляр направляется заявителю на почто-
вый и (или) электронный адрес в случае по-
ступления заявления непосредственно в ор-
ган, предоставляющий услугу, или почте. 
 

15 мин. 
 

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

технологиче-
ское обеспе-
чение:  
компьютер, 
принтер 

прило-
жение 4 

  1.1.6.3. При обращении через РПГУ 
При поступлении заявления и пакета доку-
ментов в электронном виде через РПГУ в 
личный кабинет специалиста в региональ-
ной и (или) ведомственной информацион-
ной системе после регистрации статус заяв-
ления в личном кабинете заявителя на 
РПГУ обновляется автоматически. 

1 рабо-
чий день 
со дня 
поступ-
ления 
доку-
ментов  

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

технологиче-
ское обеспе-
чение: нали-
чие доступа к 
РПГУ, в 
личный ка-
бинет долж-
ностного ли-
ца в регио-
нальной и 
(или) ведом-
ственной 
информаци-
онной систе-
ме, а также 
наличие не-
обходимого 
оборудова-
ния: компью-
тер 
 

- 

1.1.7
. 

Формирование и 
направление до-
кументов в орган, 
предоставляю-
щий услугу 

1.1.7.1. При отсутствии электронного взаи-
модействия между МФЦ и органом, предо-
ставляющим услугу: 
Сотрудник МФЦ формирует пакет доку-
ментов, представляемый заявителем, для 

не позд-
нее дня, 
следу-
ющего 
за днем 

специалист 
МФЦ 

- 
 

- 
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передачи в орган, предоставляющий услугу. 
Пакет документов, включающий заявление, 
документы, необходимые для предоставле-
ния услуги, передает в орган, предоставля-
ющий услугу с сопроводительным реестром 
 

приня-
тия за-
явления 

  1.1.7.2. При наличии электронного взаимо-
действия между МФЦ и органом, предо-
ставляющим услугу: 
 
1.1.7.2.1. В электронном виде: 
Специалист МФЦ передает по защищенным 
каналам связи в орган, предоставляющий 
услугу, сформированные электронные обра-
зы (скан-копии) заявления и документов, 
представленных заявителем 
 

не позд-
нее дня, 
следу-
ющего 
за днем 
приня-
тия за-
явления 

специалист 
МФЦ 

технологиче-
ское обеспе-
чение:  
доступ к ре-
гиональной и 
(или) ведом-
ственной 
информаци-
онной систе-
ме 

- 

  1.1.7.2.2. На бумажном носителе*: 
Формирует пакет документов, представлен-
ных заявителем и направляет в орган, 
предоставляющий услугу, с сопроводитель-
ным реестром. 

не позд-
нее дня, 
следу-
ющего 
за днем 
приня-
тия за-
явления 
 

специалист 
МФЦ 

- - 

  1.1.7.3. При обращении через РПГУ*. 
При поступлении заявления и пакета доку-
ментов в электронном виде через РПГУ в 
личный кабинет специалиста в региональ-
ной и (или) ведомственной информацион-
ной системе, специалист распечатывает на 
бумажный носитель заявление и все прило-

1 рабо-
чий день 
со дня 
поступ-
ления 
доку-
ментов  

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

технологиче-
ское обеспе-
чение: нали-
чие доступа к 
РПГУ, в 
личный ка-
бинет долж-

- 

                                                        
* Документы на бумажном носителе направляются в орган при наличии установленных требований об архивном хранении документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 
* При наличии технической возможности 
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женные документы, поступившие в элек-
тронном виде, для выполнения администра-
тивных процедур по исполнению государ-
ственной услуги 
 

ностного ли-
ца в регио-
нальной и 
(или) ведом-
ственной 
информаци-
онной систе-
ме, а также 
наличие не-
обходимого 
оборудова-
ния: компью-
тер, принтер, 
МФУ 
 

1.1.8
. 

Прием пакета до-
кументов (в слу-
чае обращения 
заявителя (пред-
ставителя заяви-
теля) в МФЦ) 
 

принимает пакет документов. 
 

в день 
приема 
доку-
ментов 
из МФЦ 

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

- - 

1.2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги 

 
1.2.1
. 

Проверка права 
на получение му-
ниципальной 
услуги 

1. Проверяет заявление и представленные 
документы на соответствие установленным 
требованиям. 

В случае установления отсутствия основа-
ний для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги переходит к процедуре 
1.2.2. 

В случае установления наличия оснований 
для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги переходит к процедуре 1.2.3. 

 

1 кален-
дарный 
день  
(со дня 
приня-
тия за-
явления 
о предо-
ставле-
нии 
услуги и 
доку-

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

нет - 
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ментов, 
подле-
жащих 
пред-
ставле-
нию за-
явите-
лем, в 
МФЦ) 
 

1.2.2
. 

Принятие реше-
ние о предостав-
лении муници-
пальной услуги 

1. При установлении отсутствия основа-
ний для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, специалист органа, предо-
ставляющего услугу, осуществляет подго-
товку проекта документа с информацией о 
порядке предоставления жилищно-
коммунальных услуг населению. 

2. Передает в порядке делопроизводства 
лицу, принимающему решение (процедура 
1.2.4). 

2 рабо-
чих дня  
(со дня 
приня-
тия за-
явления 
о предо-
ставле-
нии 
услуги и 
доку-
ментов, 
подле-
жащих 
пред-
ставле-
нию за-
явите-
лем, в 
МФЦ) 
 

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

технологиче-
ское обеспе-
чение: Ком-
пьютер, 
принтер. 

- 

1.2.3
. 

Принятие реше-
ние об отказе в 
предоставлении 
муниципальной 
услуги 

1. При наличии оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, 
специалист органа, предоставляющего 
услугу, осуществляет подготовку проекта 
уведомления об отказе в предоставлении 
услуги. 

не позд-
нее 2-х 
рабочих  
дней 

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

технологиче-
ское обеспе-
чение: Ком-
пьютер, 
принтер. 

- 
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2. Передает в порядке делопроизводства 

лицу, принимающему решение (процедура 
1.2.5) 

 
 

1.2.4
. 

Утверждение ре-
шения о предо-
ставлении (об от-
казе в предостав-
лении) муници-
пальной услуги 

1. Лицо, принимающее решение, проверя-
ет правильность проекта документа с ин-
формацией о порядке предоставления жи-
лищно-коммунальных услуг населению или 
проекта уведомления об отказе в предо-
ставлении услуги. 

2. Подписывает документ с информацией 
о порядке предоставления жилищно-
коммунальных услуг населению или уве-
домление об отказе в предоставлении услу-
ги. 

3. Направляет документ с информацией о 
порядке предоставления жилищно-
коммунальных услуг населению или уве-
домление об отказе в предоставлении услу-
ги лицу, ответственному за направление до-
кументов заявителю 

 

не позд-
нее 3-х 
рабочих  
дней 

должност-
ное лицо 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

- - 

1.2.5
. 

Направление уве-
домления заяви-
телю (при обра-
щении через 
РПГУ* 

Специалист органа, предоставляющего 
услугу направляет уведомление через лич-
ный кабинет на РПГУ* в виде электронного 
документа (уведомление о положительном 
решении предоставления услуги или об от-
казе в предоставлении услуги с указанием 
причин отказа). 
 

1 рабо-
чий день 
со дня 
приня-
тия ре-
шения о 
предо-
ставле-
нии (от-
казе в 
предо-

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

технологиче-
ское обеспе-
чение: нали-
чие доступа к 
РПГУ*, в 
личный ка-
бинет специ-
алиста в ре-
гиональной и 
(или) ведом-
ственной 

- 

                                                        
* При наличии технической возможности 
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ставле-
нии) 
услуги 

информаци-
онной систе-
ме, а также 
наличие не-
обходимого 
оборудова-
ния: компью-
тер 
 

1.3. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
 

1.3.1 Направление за-
явителю резуль-
тата предостав-
ления муници-
пальной услуги  

1.3.1.1. При обращении в орган, предостав-
ляющий услугу  
Специалист органа, предоставляющего 
услугу регистрирует результат предостав-
ления услуги в установленном порядке и 
направляет заявителю способом, указанным 
в заявлении: почтовой связью; вручает лич-
но; направляет ему электронный документ, 
подписанный электронной подписью, на 
адрес электронной почты 

не позд-
нее 3-х 
рабочих  
дней со 
дня 
приня-
тия ре-
шения о 
предо-
ставле-
нии (об 
отказе в 
предо-
ставле-
нии) 
услуги 

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

технологиче-
ское обеспе-
чение: нали-
чие доступа в 
личный ка-
бинет специ-
алиста в ре-
гиональной и 
(или) ведом-
ственной 
информаци-
онной систе-
ме, а также 
наличие не-
обходимого 
оборудова-
ния: компью-
тер 
 

- 

  1.3.1.2. При личном обращении в МФЦ  
В случае указания в заявлении местом по-
лучения результата услуги «в МФЦ», ре-
зультат предоставления услуги направляет-
ся в МФЦ по сопроводительному реестру на 
бумажном носителе. 

не позд-
нее 3-х 
рабочих 
дней со 
дня 
приня-
тия ре-

специалист 
органа, 
предостав-
ляющего 
услугу 

- - 



56 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 
шения о 
предо-
ставле-
нии (об 
отказе в 
предо-
ставле-
нии) 
услуги 
 

1.3.2
. 

Получение ре-
зультата предо-
ставления услуги 
МФЦ 

Принимает результат предоставления услу-
ги 

в день 
получе-
ния ре-
зультата 
из орга-
на, 
предо-
ставля-
ющего 
услугу 
 

специалист 
МФЦ 

технологиче-
ское обеспе-
чение: АИС 
МФЦ 

- 

1.3.3
. 

Выдача результа-
та предоставле-
ния услуги заяви-
телю (в случае 
обращения через 
МФЦ) 

1. При обращении заявителя (представи-
теля заявителя) в МФЦ за выдачей доку-
ментов, являющихся результатом предо-
ставления услуги, сотрудник МФЦ: 

а) устанавливает личность заявителя (лич-
ность и полномочия представителя);  

б) выдает результат заявителю (представи-
телю заявителя); 

в) отказывает в выдаче результата в слу-
чае, если за выдачей обратилось лицо, не 
являющееся заявителем (представителем 
заявителя), либо обратившееся лицо отказа-
лось предъявить документ, удостоверяю-
щий его личность 

 

в день 
обраще-
ния за-
явителя 

специалист 
МФЦ 

технологиче-
ское обеспе-
чение: АИС 
МФЦ; ком-
пьютер, 
принтер 

- 

1.3.4 Передача невос- передает по сопроводительному реестру в по исте- специалист -  
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требованных до-
кументов в орган, 
предоставляю-
щий услугу 

орган, предоставляющий услугу, невостре-
бованные заявителем результаты предо-
ставления услуги 

чении 30 
кален-
дарных 
дней с 
момента 
получе-
ния ре-
зультата 
из орга-
на, 
предо-
ставля-
ющего 
услугу 

МФЦ 
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Раздел 8. «Особенности предоставления  «подуслуги» в электронной форме» 

 

Способ получения за-
явителем информации  о 

сроках  и порядке 
предоставления услуги 

Способ 
записи на 
прием в 
орган, 

МФЦ для 
подачи за-

проса о 
предостав-

лении 
услуги 

Способ 
форми-
рования 

запроса о 
предо-
ставле-

нии 
услуги 

Способ приема и 
регистрации ор-

ганом, предо-
ставляющим 

услугу, запроса о 
предоставлении 
услуги и иных 

документов, не-
обходимых для 
предоставления 

услуги** 

Способ оплаты 
государственной 

пошлины за 
предоставление 
услуги и уплаты 
иных платежей, 
взимаемых в со-
ответствии с за-
конодательством 
Российской Фе-

дерации 

Способ 
получения 
сведений о 
ходе вы-
полнения 
запроса о 

предостав-
лении 
услуги 

Способ подачи 
жалобы на нару-
шение порядка 
предоставления 

услуги и досудеб-
ного (внесудебно-
го) обжалования 
решений и дей-
ствий (бездей-
ствия) органа в 

процессе получе-
ния услуги 

 
1. Предоставление информации, в том числе с использованием государственной информационной системы жилищно-

коммунального хозяйства, о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 
 

1. Официальный сайт 
органа, предоставляю-
щего услугу. 
2. Единый портал госу-
дарственных и муници-
пальных услуг (функ-
ций) (далее – ЕПГУ)*. 
3. РПГУ* 

1. РПГУ*. через 
экран-
ную 
форму на 
РПГУ* 

не требуется 
предоставление 
заявителем доку-
ментов на бу-
мажном носителе 

 

- 1. Личный 
кабинет на 
РПГУ*. 

1. Официальный 
сайт органа, 
предоставляющего 
услугу*. 
2. РПГУ*. 

 

 
 

                                                        
** Необходимо указать один из предложенных вариантов 
* При наличии технической возможности 



 

 

Приложение 1 
 

к технологической схеме предоставле-
ния администрацией Изобильненского 

городского округа Ставропольского 
края муниципальной услуги «Предо-
ставление информации, в том числе с 
использованием государственной ин-

формационной системы жилищно-
коммунального хозяйства, о порядке 

предоставления жилищно-
коммунальных услуг населению» 

 

 

 
Главе Изобильненского городского 

округа Ставропольского края 
_________________________________ 

_________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

зарегистрированного по адресу: ______ 

__________________________________ 

Телефон __________________________ 

E- mail: ___________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению, а именно: _________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 Информацию готов получить (отметить нужное): 

 

лично в руки; 

 

 

 почтой по адресу ____________________________________________; 

 

 

электронной почтой по адресу: __________________________________ 

 

 

(дата) _____________________                (подпись) _______________________ 

 

 



 

 

 

Приложение 1.1 
 

к технологической схеме 
предоставления администрацией 

Изобильненского городского округа 
Ставропольского края муниципальной 

услуги «Предоставление информации, в 
том числе с использованием государ-
ственной информационной системы 

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

 

 

ОБРАЗЕЦ 

 

 
Главе Изобильненского городского 

округа Ставропольского края 
В.И. Козлову 

Иван И.И 
(Ф.И.О. заявителя) 

зарегистрированного по адресу:  

г. Изобильный ул. Пролетарская 1 

Телефон : 2-22-46 

E- mail: Ivanianovich@mail.ru 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению, а именно: документы подтверждающие про-

хождение государственного технического осмотра (освидетельствования) га-

зового оборудования соответствующего вида. 

 

 Информацию готов получить (отметить нужное): 

 

  V лично в руки; 

 

почтой по адресу _____________________________________________; 

 

электронной почтой по адресу: __________________________________ 

 

 

 

(дата) _____________________                (подпись) _______________________ 
 


