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1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия муниципального казенного учреждения «Департамента строительства и городского хозяйства» (МКУ «ДСиГХ») с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

1.2.Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется отделом по работе с собственниками, управляющими организациями и ТСЖ МКУ «ДСиГХ».

1.3.Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2.2.Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу: муниципальное казенное учреждение «Департамент строительства и городского хозяйства» (МКУ «ДСиГХ»), г.Волгодонск, ул. Академика Королева, д.5. Информацию об услуге, образцах документов и порядке их заполнения можно получить на интернет-портале МКУ «ДСиГХ»: http://www.gorodvolgodonsk.ru/index.html. Адрес электронной почты для обращений: volgodonsk_dsjkh@mail.ru. Телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги: «Выдача разрешений на производство земляных работ при строительстве и ремонте объектов на территории муниципального образования «Город Волгодонск» - 252807. График работы МКУ «ДСиГХ»: Понедельник – четверг с 8.00 час. до 17.00 час., пятница с 8.00 час. до 16.00 час., обеденный перерыв с 12.00 час. до 13.00 час., выходные дни суббота, воскресенье.
2.3.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления для получения муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» в отделе по работе с собственниками, управляющими организациями и ТСЖ МКУ «ДСиГХ». 

Результат предоставления муниципальной услуги - выдача сведений о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной услуге - в случаях, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.

2.4.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней. Результат выдается в виде ответа на запрос письменно или в электронной форме.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1.Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ.
2.5.2.Постановление Правительства РФ от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам».
2.5.3.Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 15.10.2003 № 5176).

2.5.4.Устав муниципального образования «Город Волгодонск», утвержденный решением Волгодонской городской Думы от 24.10.2007         № 135. 

2.5.5.Устав МКУ «ДСиГХ», утвержденный постановлением Администрации  города Волгодонска от 05.05.2011 № 1045.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- Заявление «О предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению». Бланк заявления можно получить: у специалиста отдела по работе с собственниками, управляющими компаниями, ТСЖ по адресу: ул. А.Королева, 5, каб. 9, тел. 229781; распечатать с интернет-портала МКУ «ДСиГХ» или заполнить электронную форму запроса на сайте.
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

2.7.1.Отсутствие в заявлении в соответствии с образцом заполнения обязательных к указанию сведений, необходимых для предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1.Недостоверность сведений, представляемых заявителем при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги.
2.8.2.Невозможность предоставления или разглашения сведений, необходимых для ответа заявителю.

2.9.Плата за оказание муниципальной услуги не взимается.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Прием заявителей осуществляется в помещениях отдела по работе собственниками, управляющими компаниями, ТСЖ МКУ «ДСиГХ».
2.12.Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

2.13.Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями.

2.14.В случае если предоставление муниципальной услуги оказывается не в помещении многофункционального центра, в подразделении, осуществляющем прием заявителей, организуются помещения «зального» типа для приема заявителей, при этом части помещения отделяются перегородками в виде окон (киосков). При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями организуются в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием сотрудника.

2.15.Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- графика приема заявителей (при необходимости).

2.16.Каждое рабочее место сотрудника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.17.Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.17.1.Возможность получить консультацию и сдать заявление в день обращения.

2.17.2.Возможность обращения по предварительной записи.

2.17.3.Размещение информации на интернет-портале.

2.17.4.Расположение помещений МКУ «ДСиГХ» в трех минутах ходьбы пешком от остановок общественного транспорта.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Состав административных процедур:

3.1.1.Прием заявления, либо мотивированный отказ в приеме.

3.1.2.Проверка документации заявителя специалистами отдела по работе с собственниками, управляющими организациями и ТСЖ МКУ «ДСиГХ».
3.1.3.Подготовка сведений по существу запроса, визирование сведений начальником отдела по работе с собственниками, управляющими организациями и ТСЖ МКУ «ДСиГХ».

3.1.4.Согласование ответа директором МКУ «ДСиГХ».
3.1.5.Выдача ответа заявителю.
3.2.Последовательность административных процедур:
3.2.1.Прием заявления.

3.2.2.При отсутствии в заявлении сведений, необходимых для предоставления информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, заявление специалистами МКУ «ДСиГХ» не принимается, выдается мотивированный отказ в принятии заявления.

3.2.3.Регистрация заявления.

3.2.4.В случае принятия заявления к рассмотрению специалисты отдела по работе с собственниками, управляющими организациями и ТСЖ МКУ «ДСиГХ» готовят сведения для ответа заявителю по существу запроса.

3.2.5.По завершению подготовки информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, документация по предоставлению услуги визируется начальником отдела по работе с собственниками, управляющими организациями и ТСЖ МКУ «ДСиГХ».

3.2.6.Согласование ответа заявителю директором МКУ «ДСиГХ».

3.2.7.Выдача заявителю информации (сведений) о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
3.3.Сроки выполнения административных процедур:

3.3.1.Прием и регистрация заявления – в течение 30 минут при личном приеме, в течение одного рабочего дня при направлении запроса по почте, либо на интернет-портал МКУ «ДСиГХ».

3.3.2.Подготовка и согласование информационных сведений – не более 25 рабочих дней. 
3.3.3.Согласование ответа заявителю директором МКУ «ДСиГХ» - в течение 1 рабочего дня.

3.3.4.Выдача сведений заявителю о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг - не позднее 30 дней с момента подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.
3.4.Требования к порядку выполнения административных процедур:

3.4.1.Подача заявителем заявления (запроса).
3.4.2.При сдаче документов заявитель имеет возможность получить бланк заявления (приложение № 2 к настоящему стандарту) либо распечатать бланк с интернет-портала МКУ «ДСиГХ» и самостоятельно заполнить по образцу либо заполнить электронную форму запроса непосредственно на сайте МКУ «ДСиГХ».
3.4.3.Специалист  МКУ «ДСиГХ»: 
- проверяет документ, удостоверяющий личность (при личном обращении);
- проверяет правильность оформления заявления;
- заявление должно быть написано разборчиво; 
- наименование юридического лица указывается без сокращения, с указанием юридического адреса и места нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;
- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- заявление не должно быть исполнено карандашом.
3.4.4.При отсутствии оснований для отказа в принятии заявления (запроса) принимает заявление у заявителя, регистрирует его. При наличии причин для отказа в приеме заявления заявление не регистрируется. Выдается обоснование причин отказа в принятии заявления.
3.4.5.Выдача документов осуществляется в следующем порядке:
- Заявитель в установленный для рассмотрения срок прибывает по месту сдачи заявления  с документом, удостоверяющим личность, для получения запрошенных информационных сведений. В случае направления заявления почтой или заполнения формы на интернет-портале МКУ «ДСиГХ», специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет сведения почтовым отправлением, либо посредством электронной почты.

- Заявитель подтверждает получение сведений либо мотивированного отказа личной подписью с расшифровкой. В случае направления ответа в форме электронного письма, получение подтверждается ответным электронным письмом на электронный адрес МКУ «ДСиГХ» - volgodonskgorod@yandex.ru.
3.4.6.Заявитель получает один экземпляр информационных сведений о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению либо мотивированный отказ в их предоставлении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МКУ «ДСиГХ».
Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на директора МКУ «ДСиГХ» и заместителя главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству.

4.2.Начальник отдела по работе с собственниками, управляющими организациями и ТСЖ МКУ «ДСиГХ» организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3.Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с пунктом 3.4. настоящего Административного регламента.

4.4.Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с пунктом 3.4. настоящего Административного регламента.

4.5.Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с пунктом 3.4. настоящего Административного регламента.
4.6.Сотрудник, осуществляющий выдачу сведений, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с пунктом 3.4. настоящего Административного регламента.
4.7.Обязанности сотрудников МКУ «ДСиГХ» по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.8.Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по работе с собственниками, управляющими компаниями, ТСЖ, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.9.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается распоряжением Администрации города Волгодонска.

4.10.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги может формироваться внутренняя комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации города Волгодонска, заместители главы Администрации города Волгодонска, руководители (специалисты) отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска, специалисты МКУ «ДСиГХ». 

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации города Волгодонска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

4.11.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения сотрудников МКУ «ДСиГХ».

4.12.В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.13.Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципальных правовых актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Действия (бездействия) и решения должностных лиц МКУ «ДСиГХ», ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
5.2.Получатели муниципальной услуги (далее по тексту - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения сотрудников МКУ «ДСиГХ», ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- Директору МКУ «ДСиГХ» - письменно по адресу: 347360, г.Волгодонск, ул. А.Королева, 5; по электронной почте: volgodonsk_dsjkh@mail.ru; на личном приеме - по предварительной записи по тел. 252807.

- Заместителю главы Администрации города по городскому хозяйству: письменно по адресу: 347360, г.Волгодонск, ул. Советская, 2; электронной почтой – volgodonskgorod@yandex.ru; на личном приеме - ул. Советская, д. 2, предварительная запись по тел. 227434;

- Мэру города Волгодонска.

5.2.1.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

Должностные лица МКУ «ДСиГХ» проводят личный прием заявителей согласно графику, утвержденному Администрацией  города Волгодонска.

5.2.2.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Мэр города Волгодонска, заместитель главы Администрации города Волгодонска, иное уполномоченное на работу с обращениями граждан должностное лицо Администрации города Волгодонска, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.3.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

5.4.По результатам рассмотрения обращения заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю в течение 3 дней после принятия решения, но не позднее срока, указанного в пункте 5.5.2.

5.5.Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.5.1.Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации города Волгодонска.

5.5.2.Должностное лицо Администрации города Волгодонска уполномоченное на работу с обращениями граждан, при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3.В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации города Волгодонска, уполномоченное на работу с обращениями граждан, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию города Волгодонска или орган Администрации города Волгодонска, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4.Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.5.Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.6.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц МКУ «ДСиГХ», нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2. настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.volgodonskgorod.ru) и по электронной почте Администрации города Волгодонска ob_otdel@vlgd61.ru.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц МКУ «ДСиГХ» и Администрации г.Волгодонска в судебном порядке.

5.8.Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством РФ.
Управляющий делами







И.В. Орлова

Приложение 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Регистрируется в учреждении

Входящий № _____ от ______

Исходящий № _____ от _____

Срок ответа - 30 дней

Консультация по вопросу предоставления
муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

Кому: Директору МКУ «ДСиГХ»
	Фамилия, имя, отчество (название организации) 
	

	Адрес регистрации по месту жительства (юридический 
адрес), контактный телефон 
	

	Адрес электронной почты для ответа 
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь 
согласно Стандарту? 
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для  
ответа консультанта особенности, если они имеются  
	


Консультант:_______________________________________________________

(Ф.И.О. исполнителя, заполняется при подготовке ответа)

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:

1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Исполнитель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

Обращения о консультации НЕ РАССМАТРИВАЮТСЯ, если:

- обращение о консультировании составлено на другую услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле «Тема:» электронного письма не указано «Консультация».

ВНИМАНИЕ:

1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем «консультация.doc»;

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле «Кому:»;

- в полях «Тема:» и «Содержание:» напишите «Консультация»;

- вложите в электронное письмо сохраненный файл и отправьте электронное письмо.

2. Через один рабочий день уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение пяти рабочих дней с момента получения запроса (получения Вами уведомления о прочтении) ответит на указанный Вами электронный адрес.

Приложение 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

Директору МКУ «ДСиГХ»

_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА)
о предоставлении информации о порядке предоставления 
жилищно-коммунальных услуг населению

Я,_____________________________________________________________________,

полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии _________ N ______________ код подразделения ______________________

_____________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» _____________ г. ___________________________________________________

(кем и когда и кем выдан)

проживающий(ая) по адресу ____________________________________________________,
_____________________________________________________________________________
(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

_____________________________________________, контактный телефон _____________

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

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(изложить суть вопроса, по которому требуется предоставление информации)

Прилагаемые документы (копии), необходимые для оказания услуги:

_____________________________________________________________________________________________

(указать наименование прилагаемых документов)

Информацию прошу предоставить (нужное подчеркнуть)

- почтой

- электронной почтой

- на руки по месту сдачи заявления

- на электронном носителе (при выборе данного пункта, к заявлению следует приложить электронный носитель, на который будет записана информация)

Я, ___________________________________________________________________________,
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

предупрежден(а) о возможном отказе в предоставлении услуги.

Достоверность документов, представленных для оказания услуги, и сведений, указанных в заявлении, подтверждаю. 

«_____» __________________ 20 _____ г.  «_______» ч. «_________» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________/___________________________________________________________________/

  (подпись заявителя)                                       (полностью фамилия, имя и отчество заявителя)
Приложение 3 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

Директору МКУ «ДСиГХ»

 _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА)
о предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

_____________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)

Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа

(в случае отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности)____________________________________________
В лице_______________________________________________________________________

(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

_____________________________________________________________________________,

паспорт серии _____________ № _____________ код подразделения ___________________

_____________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» _____________ г. ___________________________________________________

 (когда и кем выдан)

адрес проживания _____________________________________________________________

                                (полностью место постоянного или преимущественного проживания)

_____________________________________________________________________________,

контактный телефон ____________________, действующий от имени юридического лица (нужное подчеркнуть):

- без доверенности;

- на основании доверенности, удостоверенной _____________________________________________

                                                                                                           (Ф.И.О. нотариуса, округ)

_____________________________________________________________________________________________

«______» ________________________ г., № в реестре _______________________________________________
Прошу предоставить следующую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению:______________

__________________________________________________________________

(изложить суть вопроса, по которому требуется предоставление информации)

Прилагаемые документы (копии), необходимые для оказания услуги:

_____________________________________________________________________________________________

(указать наименование прилагаемых документов)

Информацию прошу предоставить (нужное подчеркнуть)

- почтой

- электронной почтой

- на руки по месту сдачи заявления

- на электронном носителе (при выборе данного пункта, к заявлению следует приложить электронный носитель, на который будет записана информация)

Я, _________________________________________________________________________,
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

предупрежден(а) о возможном отказе в предоставлении услуги.

Достоверность документов, представленных для оказания услуги, и сведений, указанных в заявлении, подтверждаю. 

«_____» __________________ 20 _____ г.  «_______» ч. «_________» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________/___________________________________________________________________/

  (подпись заявителя)                                   (полностью фамилия, имя и отчество заявителя)
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БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР) 
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ




























































































































































Обращение заявителя





Обращение в письменной форме, 


в электронной форме 





Обращение в устной форме лично





Прием заявителя





Регистрация обращения





Рассмотрение обращения





Ответ (предоставление информации) в письменной форме, в форме электронного документа





Сообщение об отказе в предоставлении информации





Предлагается оформить обращение в письменной форме





Ответ (предоставление информации) в устной форме





Подписание директор МКУ «ДСиГХ»





Отказ в предоставлении информации





Регистрация





Отправка (выдача),


направление электронного документа








