ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Управление жилищно-коммунального хозяйства и строительства городского округа Первоуральск

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	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

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Главы городского округа Первоуральск от 21.07.2010 N 1758 (ред. от 10.07.2014) "Об утверждении Административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению Администрацией городского округа Первоуральск"

	6
	Перечень «подуслуг»
	-

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Радиотелефонная связь (смс-опрос), телефонный опрос)

	
	
	Терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Терминальные устройства в органе власти/ органе государственного внебюджетного фонда /органе местного самоуправления

	
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг

	
	
	Региональный портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	
	Иные способы


Раздел 2. «Общие сведения об услуге»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативно- правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Управлении. В случае подачи заявления в МФЦ срок исчисляется со дня регистрации в МФЦ.


	-
	Не предоставление документов:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, универсальная электронная карта);

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если от имени заявителя обращается его представитель)3) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, универсальная электронная карта).

4) нарушение требований к оформлению документов;

5) наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний;

6) предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

7) отсутствие в УЖКХиС соответствующих сведений, документов.


	В случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктами 8, 13 Раздела «Стандарт предоставления муниципальной услуги» Административного регламента.

	нет
	нет
	Нет 
	-
	-
	1) лично (через представителя) в орган местного самоуправления муниципального образования;

2) в форме электронных документов через федеральные государственные системы, региональный портал государственных и муниципальных услуг

3) лично (через представителя) посредством МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг
4) посредством почтовой связи
	1) лично (через представителя) в орган местного самоуправления муниципального образования;

2) в форме электронных документов через федеральные государственные системы, региональный портал государственных и муниципальных услуг

3) лично (через представителя) посредством МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг
4) посредством почтовой связи


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление 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
	Граждане Российской Федерации, использующие коммунальные услуги для личных, семейных, и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности
	1 документ, удостоверяющий личность

2.правоустанавливающие документы на жилое помещение
3. иные документы
	Копия с предъявлением подлинника
	Имеется возможность 
	представитель, полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии со статьями 185, 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации.
	Доверенность 
	Предоставляется оригинал нотариально оформленной доверенности, а также ее копия


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление на получение услуги
	Заявление о предоставлении информации по оказанию жилищно-коммунальных услуг
	1 экземпляр/1 подлинник

Формирование в дело
	Документ заполняется в день сдачи всех необходимых документов 
	Документ заполняется по установленной форме, регистрируется в журнале регистрации обращений 
	Приложение1
	Приложение 2

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт, либо документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством
	1 экземпляр/1 копия

 Установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	Документ предоставляется в день сдачи всех необходимых документов
	-
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия
	Доверенность
	1 экземпляр/1 копия

 (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)


	Документ предоставляется в день сдачи всех необходимых документов
	Нотариально удостоверенная
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/  наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. Результат услуги
	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Способ получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Ответ специалиста в устной форме на устное обращение заявителя


	
	Результат положительный/отрицательный
	-

	-
	
	
	- 

	2
	Письменный ответ на письменное заявление заявителя, составленное по форме (Приложение 1).


	оформляется на бланке УЖКХиС ГО Первоуральск и заверяется подписью начальника. В ответе указываются разъяснения по вопросам оказания жилищно-коммунальных услуг, либо обоснованные причины отказа со ссылкой на нормативно-техническую документацию 
	Результат положительный/отрицательный
	-
	-
	1.Под расписку лично заявителем (законным представителем) в УЖКХиС ГО Первоуральск

2.Почтовая связь
3 на адрес электронной почты, указанной заявителем в обращении
	1 год 
	-


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги
	№ п/п
	Наименование 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
	Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги
	Основанием начала предоставления услуги является устное обращение заинтересованного в получении муниципальной услуги лица

(законного представителя) лично с заявлением и необходимым комплектом документов; разъяснение ответственным сотрудником процедуры оказания муниципальной услуги; в случае наличия препятствий для предоставления муниципальной услуги объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	-
	Специалист УЖКХ, ответственный за консультирование заявителей 
	Документационное обеспечение: бланк заявления

Техническое обеспечение: наличие оборудования – телефонный аппарат, сканер, компьютер, принтер
	Приложение 1

	2
	прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием начала предоставления услуги является  обращение заявителя (законного представителя) лично с заявлением и необходимым комплектом документов. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов в соответствие с перечнем Административного регламента, регистрирует поступлен6ие запроса в журнале регистрации, сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса 
	В день поступления запроса
	Должностное лицо, ответственное за прием документов
	Документационное обеспечение: бланк заявления
Техническое обеспечение: наличие оборудования – сканер, компьютер, принтер
	-

	3
	Рассмотрение заявления
	Определение правомочности получения заявителем запрашиваемой информации, степени полноты информации, содержащейся в запросе, необходимой для его исполнения, а также выявление необходимости направления дополнительных запросов в соответствующие организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов заявителей
	Не более 3 дней со дня регистрации заявления 
	Специалист УЖКХ, ответственный за хранение, комплектование, учет и рассмотрение документов 
	Техническое обеспечение: наличие оборудования – сканер, компьютер, принтер
	-

	4
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является наличие подготовленного ответа заявителю, подписанного руководителем органа местного самоуправления, ответственным за предоставление услуги.

Поступивший в контрольно-организационное подразделение Управления ЖКХиС ответ заявителю регистрируется в журнале исходящей информации.
Письменный ответ на обращение направляется гражданину по почтовому адресу, указанному в заявлении, курьером.

Ответ на заявление, поступившее в орган местного самоуправления в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю ответа на заявление или письменного мотивированного отказа в выдаче ответа на заявление.
В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется.
	Не более 3 рабочих дней со дня оформления ответа на письменный запрос
	Специалист УЖКХ, ответственный за хранение, комплектование, учет и рассмотрение документов
	Электронная база исходящей корреспонденции;

Конверт, марки 


	-


Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством РФ
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Всю указанную информацию заявитель может получить посредством официального сайта органа местного самоуправления муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), по электронной почте.
	Нет
МФЦ: официальный сайт МФЦ – mfc66.ru
Через электронный терминал в офисах МФЦ
	
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата услуги
	-
	Всю указанную информацию заявитель может получить посредством официального сайта органа местного самоуправления муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);

по электронной почте
	 по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации городского округа Первоуральск, через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.


