Технологическая схема муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояния

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное казенное учреждение «Управление жилищно – коммунального хозяйства Администрации г. Белогорск»

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	284100001000002088

	3
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	4
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (г. Белогорск)

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Административный регламент утвержден приказом МКУ «Управление ЖКХ Администрации г. Белогорск» от 01.06.2014 № 62

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способ оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь

	
	
	Терминальное устройство

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	
	Другие способы

	Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной услуге « Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Скор предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания приостановления предоставления муниципальной услуги
	Срок приостановления предоставления муниципальной услуги
	Плата за предоставления муниципальной услуги
	Способ обращения за получением муниципальной услуги
	Способ получения результата муниципальной услуги

	
	
	При подачи заявления по месту жительства (месту нахождения)
	При подачи заявления по не месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной госпошлины
	Реквизиты нормативно правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственная пошлина)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	20 дней
	20 дней
	1. 1. Использование в заявлении ненормативной лексики и оскорбительных высказываний; 2. заявление, не поддающееся прочтению; 3. отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя (наименование юридического лица).
	1. в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос заявителем;

2. в заявлении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию ОМСУ;

3. запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

4. в заявлении содержатся вопросы, ответы на которые ранее предоставлялась заявителю в письменном виде.

	нет
	нет
	нет
	-
	-
	Орган местного самоуправления (ОМСУ), предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ), почтовая связь.

Между ОМСУ, предоставляющему услугу (МКУ «Управление ЖКХ Администрации г. Белогорск» подписано соглашение от 29.01.2013 № 1 ( с внесенными изменениями от 26.06.2014).
	В ОМСУ, предоставляющему услугу, на бумажном носителе; в МФЦ на бумажном носителе, полученном из ОМСУ (МКУ «Управление ЖКХ Администрации г. Белогорск»), предоставляющему услугу, направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты, почтовая связь, через личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг.




Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги
	Документы, подтверждающие правомочия заявителей соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочия заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставления муниципальной услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	1. физические лица;

2. юридические лица.
	Паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме П-2; паспорт моряка (удостоверение личности моряка);дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации; удостоверение личности военнослужащего или военный билет гражданина Российской Федерации; вид на жительство в Российской Федерации; разрешение на временное проживание в Российской Федерации; свидетельство  о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации; дипломатический паспорт иностранного гражданина; документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении информации обращается представитель заявителя.
	Заявление и документы подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа. Заявление и документы в случае направления в форме электронных документов подписываются усиленной квалифицированной подписью соответственно заявителя или уполномоченных для подписание таких документов представителей заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявления и приложенные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по почте должны быть нотариально удостоверены.
	Наличие.
	Законный представитель; представитель по доверенности.
	Доверенность
	Доверенность типовой формы, заверенная в установленном порядке нотариусом.


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документа, которые представляет заявитель для получения муниципальной услуги
	Количество необходимых экземпляров документов с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя.
	Заявление; паспорт гражданина Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме П-2; паспорт моряка (удостоверение личности моряка); дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации; удостоверение личности военнослужащего или военный билет гражданина Российской Федерации; вид на жительство в Российской Федерации; разрешение на временное проживание в Российской Федерации; свидетельство  о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации; дипломатический паспорт иностранного гражданина; копии дополнительных материалов и документов.
	Документы предоставляются в двух экземплярах, один из которых - оригинал, для установления личности заявителя, сверки копии с оригиналом и подлежащий возврату, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению и формирование в дело.
	нет
	Документы не должны 

содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 

исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений. В заявлении необходимо указать сведения: для юридических лиц – полного наименования юридического лица, места нахождения;

- для физических лиц – фамилии, имени, отчества, места жительства.
Заявление подписывается должностным лицом, либо представителем заявителя по нотариально удостоверенной доверенности, дата подачи заявления, печать организации. 
	Приложение № 1
	Приложение № 2


Раздел 5. «документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» по муниципальной услуге «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом муниципальной услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом муниципальной услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом муниципальной услуги
	Образец документа/документов, являющихся результатом муниципальной услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	3.
	Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно - коммунальных услуг населению, либо отказ в предоставление указанной информации
	Информация подписывается руководителем уполномоченного органа.
	Результатом данной административной процедуры в части принятия положительного решения о предоставлении информации.
Результатом данной административной процедуры в части принятия отрицательного решения является принятия решения об отказе в предоставлении информации
	Приложение № 3
	Приложение № 4
	В ОМСУ (МКУ «Управление ЖКХ Администрации г. Белогорск»), предоставляющем услугу, на бумажном носителе; в МФЦ; через личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг; направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты.
	постоянное хранение
	постоянное хранение


Раздел 7. «Технологические процедуры предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
	№ п/п
	Наименования процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Прием и регистрация документов
	Имеются ли все документы, предоставляемые заявителем самостоятельно
	15 мин
	ОМСУ, МФЦ
	Форма заявления, опись принятых от заявителя документов, журнал для регистрации, сканер, принтер, штамп «копия верна», 
	Приложение № 1

	2
	Направление документов в ОМСУ
	Наличие всех необходимых документов
	-
	МФЦ
	Форма реестра направления документов, журнал регистрации, принтер
	Приложение № 5

	3
	Принятие решения по услуге
	Есть ли основания для предоставления услуги
	20 дней 
	ОМСУ
	журнал регистрации, принтер.
	Приложение № 3

	4
	Передача результата услуги в МФЦ
	Предоставление информации или направление обоснованного отказа
	-
	ОМСУ
	Журнал регистрации
	Приложение № 6

	5
	Предоставление результата услуги заявителю
	Уведомление заявителя о принятом решении
	3 дня
	ОМСУ, МФЦ
	Радиотелефонная связь, расписка о приеме документов,  расписка о получении результата предоставления услуги, журнал регистрации
	


Раздел 8. «Особенности предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Официальный сайт г. Белогорск (белогорск.рф), Портал государственных и муниципальных услуг.
	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носители для оказания услуг
	нет
	нет
	Официальный сайт г. Белогорск (белогорск.рф), Портал государственных и муниципальных услуг.


Приложение №1

к административному регламенту                                                                      предоставления муниципальной                  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
                                                                              Начальнику МКУ «Управление ЖКХ

                                                                              Администрации г. Белогорск» 

                                                                              О.Н. Алексеевой  

                                                                              ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ __________________________________________                                                                            
(инициалы, фамилия)



                                                                       От​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
(фамилия, имя, отчество заявителя)


   ______
____________________________________


(адрес проживания)




  __________________________________________

                                                                       
 телефон___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

В произвольной форме излагается вопрос по порядку предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, перечень запрашиваемых сведений; цель запроса информации.

Способ направления результата/ответа 

(указать нужное: лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением)
_______________________________________

1) (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «уполномоченному лицу»):

Ф.И.О. (полностью)
___________________________________________

контактный телефон:
___________________________________________

2) Почтовый адрес, по которому необходимо направить результат/ответ (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «почтовым отправлением»:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

«____» ________________ ______ г. ______________________________________

     (дата)                                                                           (подпись заявителя)
Приложение №2

к административному регламенту                                                                      предоставления муниципальной                  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
                                                                              Начальнику МКУ «Управление ЖКХ

                                                                              Администрации г. Белогорск» 
                                                                              О.Н. Алексеевой  

                                                                  ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​             __________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​                                                                             
(инициалы, фамилия)



                                                                      от​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​ ______Сидоровой Елены Никитичны___
(фамилия, имя, отчество заявителя)


      г. Белогорск, ул. Транспортная, 95, кВ. 3

(адрес проживания)



___________________________________________

                                                                         
телефон_______2-00-00_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

Прошу назвать дату начала отопительного периода, в виду того что в квартире по вышеуказанному адресу температура составляет 16 ˚С и хотелось бы чтобы в кратчайшие сроки в наши дома поступило тепло.
Способ направления результата/ответа 

(указать нужное: лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением)
почтовым отправлением
1) (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «уполномоченному лицу»):

Ф.И.О. (полностью)
___________________________________________

контактный телефон:
___________________________________________

2) Почтовый адрес, по которому необходимо направить результат/ответ (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «почтовым отправлением»:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________


«30» сентября 2015г.                                                 ______Сидорова___________

     (дата)                                                                           (подпись заявителя)

Приложение №3

к административному регламенту                                                                      предоставления муниципальной                  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
______________________________

                 (фамилия, имя, отчество)

______________________________

                    (адрес проживания)

______________________________

            (город, область, индекс)

Уважаемая (ый)  ______________________!


В рамках предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» МКУ «Управление ЖКХ Администрации г. Белогорск» сообщает следующее:

далее, излагается ответ на поставленный вопрос 
Начальник МКУ «Управление ЖКХ

Администрации г. Белогорск»
___________
_____________

    (роспись)
(ф.и.о. руководителя)
Приложение №4

к административному регламенту                                                                      предоставления муниципальной                  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
Сидоровой Е.Н.
Транспортная ул., д. 95, кв. 3,

г. Белогорск, Амурская область,

676850

Уважаемая  Елена Никитична!

В рамках предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» МКУ «Управление ЖКХ Администрации г. Белогорск» сообщает следующее:

на основании постановления Администрации г. Белогорск от 27.09.2015 № 1123 «О начале отопительного периода на 2015 – 2016 гг.» отопительный период на территории муниципального образования г. Белогорск начнется с 01.10.2015.

Начальник МКУ «Управление ЖКХ

Администрации г. Белогорск»
___________
       О.Н. Алексеева

    (роспись)
     (ф.и.о. руководителя)
Приложение №5

к административному регламенту                                                                      предоставления муниципальной                  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
МАУ МФЦ города Белогорска
Адрес: 676850, Амурская область, г. Белогорск, ул. Партизанская, 31/А

Тел. 8 (41641_ 35209
РЕЕСТР
передачи документов № 10/МКУ9530 от 30.09.2015

в МКУ «Управление ЖКХ Администрации г. Белогорск»

В соответствии  с Соглашением о взаимодействии между ГАУ «МФЦ Амурской области» и МКУ «Управление ЖКХ Администрации г. Белогорск», направляем Вам документы в количестве 1 пакета, принятые в МАУ МФЦ города Белогорск 30.09.2015

	№
	№ заявления
	Заявитель
	Наименование государственной (муниципальной) услуги
	Примечание

	1
	      9530
	Сидорова Е.Н.
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению
	


Документы согласно реестру передал (а)

________________________         ________       ____________________          ________
               Должность                             Подпись                    (Ф.И.О.)                               (дата)

Документы согласно реестру принял (а)

________________________         ________       ____________________          ________
               Должность                             Подпись                    (Ф.И.О.)                               (дата)
Приложение №6

к административному регламенту                                                                      предоставления муниципальной                  услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
Журнал регистрации заявлений 
по предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
	№ п/п
	Дата поступления
	Корреспондент, адрес и телефон
	Основное содержание
	Роспись выдавшего 
	Роспись получившего

	1
	30.09.2015
	Сидорова Елена Никитична, г. Белогорск, ул. Транспортная, д. 95 кв. 3
	Указание даты начала отопительного периода
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


