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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской  области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.11.2017                                                                                                               № 1266 
Об утверждении технологической схемы предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области», предоставляемой 
в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг 

  городского округа город Первомайск Нижегородской области
В   соответствии   с Планом мероприятий («дорожная карта») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Нижегородской области на 2016-2018 годы, утвержденным распоряжением Правительства Нижегородской области от 16 ноября 2016 года № 1825-р, администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
          1. Утвердить прилагаемую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области», предоставляемой в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области.
2. Отделу жилищно-коммунального хозяйства городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления  на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 1maysk.ru.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам Широкова А.В.

И.о.главы администрации                                                                             А.А.Крепков
УТВЕРЖДЕНА  

постановлением администрации 

городского округа город Первомайск
Нижегородской области
29.11.2017  № 1266
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги                                                                                                                                                                                                                                              "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области", предоставляемой в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – технологическая схема предоставления муниципальной услуги)
Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге"
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5222400010000085680

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации городского округа город Первомайск нижегородской области от 26.04.2013 № 434 « Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной схемы «предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск нижегородской области» (в ред. от16.12.2015 № 1195, от 13.09.2016 № 865)

	6. 
	Перечень "подуслуг"
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги


Раздел 2. "Общие сведения о подуслугах"

	№
	Наименование "подуслуги"
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок приостановления подуслуги
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	
	
	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 нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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

	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области

	1
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области 

	30 календарных дней
	Нет
	Основанием для отказа в приеме заявления является:

- отсутствие в заявлении наименования (фамилии, имени, отчества (последнее при наличии)) заинтересованного лица, которым подается обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в заявлении исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;

- в случае, если текст заявления не поддается прочтению.
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-в случае, если в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в случае, если в заявлении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу.
	нет
	нет
	Нет 
	-
	- 
	В Администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области;                                                                      МКУ "МФЦ"; через интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (gu.nnov.ru)
	В администрации городского округа город Первомайск на бумажном носителе; в МКУ "МФЦ" на бумажном носителе, полученном из администрации городского округа  г.Первомайск.           


Раздел 3. "Сведения о заявителях "подуслуги"
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" 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. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области

	1
	Любые физические лица,
крестьянские (фермерские) хозяйства
	Документы, удостоверяющие личность заявителей
	Паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан, достигших 14-летнего возраста), свидетельство о рождении (для граждан, не достигших 14-летнего возраста)
	Возможно
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ


	нет
	нет


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования доку ментов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа 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

	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области

	1
	Заявление
	Заявление о предоставлении информации 
	1 экз. - подлинник
	Нет
	Документы должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя, отчество Заявителя, адрес его места жительства, телефон должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, зачеркиваний и исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускать многозначность истолкования содержания.
Форму заявления заявитель может получить и заполнить непосредственно в кабинете № 45, находящемся в здании, расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, 2 или в МКУ «МФЦ» по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, ул. 50 лет Октября, 1А, либо заполнить электронную форму заявления, размещенную на  Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru.
	Приложение 1
	нет


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 (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

	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. Результат "подуслуги"

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области

	1
	Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги (при отсутствии оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги)
	Должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов, проверяет заявления по следующим требованиям:
- фамилия, имя, отчество Заявителя, адрес его места жительства, телефон должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, зачеркиваний и исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускать многозначность истолкования содержания. 
При личном обращении заявителя в МКУ «МФЦ» для предоставления муниципальной услуги сотрудник МКУ «МФЦ» ответственный за прием и регистрацию документов, уточняет предмет обращения заявителя в МКУ «МФЦ», а также:

- соответствие испрашиваемой муниципальной услуги перечню предоставляемых государственных и муниципальных услуг на базе МКУ «МФЦ»;

- устанавливает личность заявителя либо представителя заявителя путем сличения документов;

- проверяет отсутствии в запросе (заявлении) о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы запроса (заявления), неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание запроса (заявления), если он (оно) не составляется в электронном виде;

- проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям;

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- предлагает с согласия заявителя устранить недостатки  непосредственно в МКУ «МФЦ», если такая возможность имеется;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МКУ «МФЦ» за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует их.

 Результатом данного административного действия является регистрация заявления (обращения) в журнале регистрации входящих заявлений. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

 Направление специалистами МКУ «МФЦ»  заявления и принятых документов в Администрацию.

 Сформированный пакет документов, необходимый для предоставления  муниципальной услуги, в течении одного дня доставляется сотрудником МКУ «МФЦ», ответственным за доставку документов, в Администрацию. Должностное лицо, ответственное за прием документов, выдает расписку о принятии представленных документов, которая возвращается в МКУ «МФЦ».

 Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает и регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы (если таковые имеются) в журнале регистрации входящих документов и ставит отметку в заявлении о его принятии.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня. 

Рассмотрение заявления специалистом отдела жилищно-коммунального хозяйства Администрации и подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо отказ в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 


	Положительный
	Приложение 1
	нет
	1) В администрации на бумажном носителе,

2) в МКУ "МФЦ" на бумажном носителе, полученном из сектора по управлению муниципальным имуществом, предоставляющего услугу;

3) почтовая связь.
	Документы постоянного срока хранения
	1 месяц

	2
	Принятие решения об отказе в предоставлении услуги
	В случае если заявление, предоставленное заявителем, не  соответствует требованиям:

фамилия, имя, отчество Заявителя, адрес его места жительства, телефон должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, зачеркиваний и исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускать многозначность истолкования содержания. 
 также в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных:

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

 - в случае, если в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 -  в случае, если  в заявлении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу.    

Гражданин, направивший заявление, уведомляется о данном решении.         

Результат муниципальной услуги готовится на бланке администрации, подписывается главой местного самоуправления, указывается исх. № и дата.
	Отрицательный
	Приложение 3
	нет
	1) В администрации на бумажном носителе,

2) в МКУ "МФЦ" на бумажном носителе, полученном из сектора по управлению муниципальным имуществом, предоставляющего услугу;

3) почтовая связь.
	Документы постоянного срока хранения
	1 месяц


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области

	
	Прием заявления с прилагаемыми к нему документами


	1
	Прием заявления с прилагаемыми к нему документами
	Должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов, специалист МКУ «МФЦ»:

- соответствие испрашиваемой муниципальной услуги перечню предоставляемых государственных и муниципальных услуг на базе МКУ «МФЦ»;

- устанавливает личность заявителя либо представителя заявителя путем сличения документов;

- проверяет отсутствии в запросе (заявлении) о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы запроса (заявления), неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание запроса (заявления), если он (оно) не составляется в электронном виде;

- проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям;

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- предлагает с согласия заявителя устранить недостатки  непосредственно в МКУ «МФЦ», если такая возможность имеется;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МКУ «МФЦ» за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует их.

 Результатом данного административного действия является регистрация заявления (обращения) в журнале регистрации входящих заявлений. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.

 Направление специалистами МКУ «МФЦ»  заявления и принятых документов в Администрацию.

 Сформированный пакет документов, необходимый для предоставления  муниципальной услуги, в течении одного дня доставляется сотрудником МКУ «МФЦ», ответственным за доставку документов, в Администрацию. Должностное лицо, ответственное за прием документов, выдает расписку о принятии представленных документов, которая возвращается в МКУ «МФЦ».

 Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает и регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы (если таковые имеются) в журнале регистрации входящих документов и ставит отметку в заявлении о его принятии.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня. 

Рассмотрение заявления специалистом отдела жилищно-коммунального хозяйства Администрации и подготовка информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг либо отказ в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. 


	Не более 15 минут                                                                                                                                   
	Должностное лицо администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (сектора по управлению муниципальным имуществом отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества городского округа город Первомайск Нижегородской области), специалист муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области»
	Компьютер, бумага,  принтер, наличие доступа к АИС МФЦ (в МКУ "МФЦ")
	заявление (приложение 1), расписка (приложение 23)

	
	Направление специалистами МКУ «МФЦ» заявления и принятых документов в Администрацию для рассмотрения


	2
	Направление специалистами МКУ «МФЦ» заявления и принятых документов в Администрацию для рассмотрения
	В течение 3 дней после поступления от заявителя заявления с полным пакетом документов и его регистрации, специалист МКУ «МФЦ» обеспечивает доставку (любым удобным и доступным способом) заявления в Администрацию для передачи указанного пакета документов на рассмотрение.

Должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов:

- проверяет комплектность представленных документов, прилагаемых к заявлению, а также срок действия документов, после чего регистрирует заявление по правилам делопроизводства  в журнале регистрации заявлений.
	не более 1 дня                                                                                                                          
	Специалист муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области»
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	
	Рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами


	3
	Рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами
	Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя с заявлением на предоставление муниципальной услуги в администрацию городского округа город Первомайск Нижегородской области или в МКУ «МФЦ», либо поступление заявления по почте, либо в электронном виде через сайт Администрации и на электронный адрес Администрации, либо через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления отдает зарегистрированные документы на визирование главе местного самоуправления, после чего заявление поступает на рассмотрение начальнику отдела ЖКХ и, далее, должностному лицу, ответственному за предоставления муниципальной услуги.

	1 рабочий день   
	Специалист отдела ЖКХ городского округа город Первомайск Нижегородской области
	Компьютер, бумага,  принтер
	


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме"
	Способ получения  заявителем информации о сроках  и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление "подуслуги"
	Способ получения сведений     о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению городского округа город Первомайск Нижегородской области 

	Заявитель может обратиться на сайт администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  (http://1maysk.ru), МФЦ (http://mfc-pervom@mail.ru), а также на Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
	Нет 
	нет
	            -
	Электронная почта
	Посредством интернет-сайта: http://1maysk.ru, http://mfc-pervom@mail.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к технологической схеме предоставления 

муниципальной услуги

Главе местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области

(Директору муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области») 

от _______________________

(для физического лица – Ф.И.О.,

для юридического лица – полное наименование и Ф.И.О. уполномоченного лица)

__________________________

(адрес места нахождения юридического лица, места жительства физического лица)

__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне следующую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг: 

(указать какая информация требуется (теплоснабжение, водоснабжение, газоснабжение и т.п.) 

(квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект) 

расположенное по адресу: _______________________________________________________________________

Цель предоставления информации: 









(Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации) 

Информацию прошу выдать (направить):

· лично в Администрации

· лично в МКУ «МФЦ»

· по адресу электронной почты

· почтовым отправлением с уведомлением о вручении

__________________                                                                     


   


     дата                                                                                                    подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к технологической схеме предоставления 

муниципальной услуги
                                                                                  Кому_________________________ 

                                                                      Проживающий_______________________

Уважаемая(ый)______________!

   Рассмотрев Ваше заявление от_____ №____ администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области, сообщает:

________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Глава местного самоуправления
 Исполнитель

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к технологической схеме предоставления 

муниципальной услуги 
                                                                              Кому__________________________

                                                                                  _____________________________

                                                                             Проживающему__________________

                                                                            ________________________________

Уведомление об отказе.

Уважаемый(ая)_______________!

  Рассмотрев Ваше заявление от______№_______, администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области уведомляет о том, что запрашиваемая информация не может быть предоставлена в связи с тем, что:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава местного самоуправления       

Исполнитель










