
	АДМИНИСТРАЦИЯ САНЧУРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	24.10.2018
	
	№
	44

	пгт Санчурск



Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Выдача справки о наличии печного отопления в жилом доме» в муниципальном образовании Санчурское городское поселение Санчурского муниципального района Кировской области 

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных и Уставом муниципального образования Санчурского городского поселения Санчурского муниципального района Кировской области, администрация Санчурского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги выдача справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение. Прилагается.
2. Специалисту ответственному за выдачу справок разместить настоящее постановление и регламент в сети Интернет на сайте администрации Санчурского района.
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	Глава администрации
Санчурского городского поселения      А.А. Скорняков




                                                                                                                            








                                                                                                                               Утвержден
постановлением
администрации Санчурского 
городского поселения
                                                                                                                     от  24.10.2018 г. N 44    

[bookmark: P33]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА СПРАВКИ
"О НАЛИЧИИ ПЕЧНОГО ОТОПЛЕНИИ В ЖИЛОМ ДОМЕ"
В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ САНЧУРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ САНЧУРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение (далее - административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение.
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:
- ежегодная денежная выплата на приобретение и доставку твердого топлива при наличии печного отопления - это предоставление гражданам, имеющим право на меры социальной поддержки по оплате коммунальных услуг и включенным в Федеральный регистр лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи, денежной выплаты при наличии печного отопления на приобретение твердого топлива и оплату транспортных услуг по доставке твердого топлива в соответствии с действующим законодательством.
1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в многофункциональный центр с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме (далее - заявление).
1.4. Информация о муниципальной услуге включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Санчурское городское поселение.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Выдача справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение Санчурского муниципального района Кировской области (далее - муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Санчурского городского поселения:
Дни приема: понедельник, вторник, среда, четверг,  с 8-00 до 12.00 и с 13-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-00, выходные дни: суббота, воскресенье. Приём ведётся по адресу: пгт Санчурск, ул.Свердлова,д.13, кабинет № 15.
Государственным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Санчурского муниципального района Кировской области(ГАУ "МФЦ Санчурского МР КО"):
Дни приема: понедельник-четверг: с 08:00 до 18:00пятница: с 10:00 до 18:00
суббота: с 08:00 до 13:00 выходные дни:  воскресенье.
 Приём ведётся по адресу: 
Кировская область, Санчурский район, поселок Санчурск, улица Ленина, 57
Администрация Санчурского городского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным закономот 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
- постановлением Правительства Кировской области от 14.11.2006 N 74/254 "О предоставлении гражданам, включенным в федеральный регистр лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи, ежегодной денежной выплаты на приобретение и доставку твердого топлива при наличии печного отопления" ("Вести.Киров", N 118 (978), 21.11.2006);
- Уставоммуниципального образования Санчурское городское поселение Санчурского муниципального района Кировской области.
- настоящим административным регламентом.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение по форме, указанной в приложении N 2 к настоящему регламенту;
- отказ в выдаче справки.
[bookmark: P102]2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
- заявление о выдаче справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение (приложение N 1 к настоящему регламенту);
- документ, удостоверяющий личность заявителя, либо документ, удостоверяющий личность представителя физического лица;
- нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя физического лица (в случае, если заявителем выступает представитель физического лица).
2.5.2. Документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия, нет.
2.5.3. Запрещается требовать от заявителя:
[bookmark: P111]1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих  муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона №210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении  муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.6. Основания для отказа:
2.6.1. В приеме документов:
2.6.1.1. В заявлении и приложенных документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
2.6.1.2. Отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги представителя по доверенности.
2.6.1.3. Тексты документов написаны неразборчиво.
2.6.1.4. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью.
2.6.1.5. Документы исполнены карандашом.
2.6.2. В предоставлении муниципальной услуги:
2.6.2.1. Непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.5настоящего регламента.
2.6.2.2. Земельный участок находится вне границ соответствующего района муниципального образования Санчурское городское поселение.
2.6.2.3. Отсутствие печного отопления в жилом доме.
2.6.2.4. Наличие в жилом доме иного вида отопления.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:
- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 календарных дней с момента регистрации письменного обращения;
- прием одного заявителя для подачи документов - не более 30 минут;
- прием заявителей ведется без предварительной записи;
- максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут;
- срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день;
- выезд на место для установления факта наличия печного отопления в жилом доме - 3 рабочих дня с момента регистрации заявления;
- рассмотрение представленных заявителем заявления и документов и принятие решения о выдаче справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение или об отказе в ее выдаче - 4 рабочих дня с момента регистрация заявления;
- подготовка проекта справки - 1 рабочий день;
- подписание решения руководителем - 1 рабочий день;
- специалист Администрации в течение 4 рабочих дней со дня подготовки справки или письма об отказе в выдаче справки выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения.
2.9. Требования к помещениям.
2.9.1. Требования к помещению, в котором предоставляется услуга.
Здание, в котором размещается Администрация (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилами нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста Администрации с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает беспрепятственный доступ инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации".
2.9.2. Требования к местам ожидания и местам для заполнения заявлений о предоставлении услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.9.3. Требования к местам информирования и информационным материалам.
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями.
В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:
- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок);
- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.10. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
2.10.1. Консультирование по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- время приема и выдачи документов;
- срок рассмотрения документов;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя специалист Администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.
Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Администрации.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, предоставляющего информацию, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению руководителя органа, предоставляющего услугу в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";
- обеспечение возможности направления запроса в Администрацию Городского поселения  по электронной почте;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Санчурский муниципальный район Кировской области.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.12. Предоставление муниципальной услуги в Государственным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Санчурского муниципального района Кировской области(ГАУ "МФЦ Санчурского МР КО") осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии администрации Санчурского городского поселения иГАУ "МФЦ Санчурского МР КО"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг".
Муниципальная услуга оказывается в ГАУ "МФЦ Санчурского МР КО"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" по адресу :пгт Санчурск, ул.Ленина, дом 57.
2.13. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном центре.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале, Региональном портале;
получение и копирование формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги в электронной форме, в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале, Региональном портале;
представление заявления в электронной форме с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, Регионального портала через "Личный кабинет пользователя";
осуществление с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через "Личный кабинет пользователя";
получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале, Региональном портале через "Личный кабинет пользователя", если это не запрещено федеральным законом.
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр (при его наличии) документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией (в случае наличия такого соглашения и передачи настоящей муниципальной услуги к предоставлению в многофункциональный центр по принципу "одного окна").


3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме,
а также особенности выполнения административных
процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов, указанных в подразделе 2.5настоящего регламента;
- рассмотрение заявления и представленных документов;
- принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение;
- регистрация и выдача справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение (решения об отказе в выдаче справки).
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении N 3.
3.2. Прием заявления и представленных документов.
3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ: подача заявления и документов, указанных в подразделе 2.5 настоящего административного регламента.
3.2.2. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:
3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.2.2.2. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для оказания муниципальной услуги в соответствии с подразделом 2.5 настоящего регламента.
3.2.2.3. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:
- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- документы не исполнены карандашом.
3.2.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление).
[bookmark: P229]3.2.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.2.6. Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации.
3.2.2.7. Формирует дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему документов и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения заявления и представленных документов.
3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на каждого заявителя.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.
3.3.1. Специалист МФЦ осуществляет проверку представленных документов:
3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (подраздел 2.5 настоящего административного регламента).
3.3.1.2. На соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования Санчурское городское поселение (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттисков печатей).
3.3.2. Специалист МФЦ, ответственный за установления факта наличия печного отопления, осуществляет выезд по адресу, указанному заявителем, с целью установления факта наличия печного и иного вида отопления или их отсутствия.
3.3.3. По результатам проверки в случае установления факта наличия печного отопления в жилом доме специалист МФЦ, ответственный за принятие решения, готовит справку "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение по форме, указанной в приложении N 2 к настоящему регламенту, а в случае наличия оснований для отказа - письмо об отказе в выдаче справки.
Справка составляется в одном экземпляре, который является подлинным. Она подписывается должностным лицом, ответственным за выдачу справки, и заверяется печатью органа, предоставляющего услугу.
3.3.4. Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов, подготовка справки (проекта решения об отказе в выдаче справки) "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение не могут превышать 6 рабочих дней с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.
3.4. Регистрация и выдача справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение (решения об отказе в выдаче справки).
3.4.1. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение, регистрирует выдаваемые справки (решения об отказе в выдаче справки) в журнале регистрации и автоматизированной базе данных.
3.4.2. Специалист МФЦ, ответственный за выдачу справок "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение, в течение 4 рабочих дней со дня подготовки справки или письма об отказе в выдаче справки выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения.
3.4.3. Справки "О наличии печного отопления в жилом доме" в муниципальном образовании Санчурское городское поселение (решения об отказе в выдаче справки) выдаются заявителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.
3.4.4. Время выдачи заявителю решения не должно превышать 10 минут.
3.5. Сроки выполнения административных процедур, предусмотренные настоящим регламентом, распространяются в том числе на сроки предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Заявление и документы могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного документооборота администрации муниципального образования Санчурское городское поселение запроса на предоставление муниципальной услуги из федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" либо из государственной информационной системы "Государственные и муниципальные услуги Кировской области".
В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в "Личный кабинет" Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр (далее - МФЦ):
- заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из МФЦ в администрацию Санчурского городского поселения  не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в МФЦ;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения органом местного самоуправления запроса на предоставление муниципальной услуги.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется экспертами МФЦ после предварительного информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи в течение одного рабочего дня с момента его поступления в МФЦ.
Результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации Санчурского городского поселения или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливаются нормативно правовым актом администрации поселения.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
- запрашивать и получать в 2-недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации Санчурского городского поселения  в соответствии с распоряжением главы администрации Санчурского городского поселения, но не реже одного раза в квартал.
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципального служащего

5.1. Жалоба подается на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2. Жалоба подается непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо через ГАУ "МФЦ Санчурского МР КО"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг".
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (далее - услуга);
- нарушение срока предоставления услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;
- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;
- требование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;
- отказ  администрации муниципального образования Санчурское городское поселение, предоставляющего услугу (далее - орган, предоставляющий услугу), должностного лица и (или) муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;
-  требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7  Федерального закона №210-ФЗ. 
5.4. Жалоба подается в письменном или электронном виде и должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица и (или) муниципального служащего органа, предоставляющего услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и (или) муниципальных служащих;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и (или) муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
- официального сайта администрации муниципального образования Санчурский муниципальный район(http://delovoy-kirov.ru/go?p=http://admsanch.ru)
- федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
- информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области" (http://www.pgmu.ako.kirov.ru).
Жалоба рассматривается следующими должностными лицами по полномочиям:
Главой администрации Санчурского городского поселения, предоставляющего муниципальную услугу (далее - уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица).
В случае если жалоба подана заявителем в орган либо должностному лицу, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган либо должностное лицо направляет жалобу уполномоченному на рассмотрение жалобы должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение должностным лицом.
Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр. При поступлении жалобы в многофункциональный центр последний обеспечивает ее передачу в администрацию Санчурского городского поселения, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией поселения, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба, поступившая в администрацию Санчурского городского поселения, подлежит регистрации уполномоченным на прием и регистрацию жалоб должностным лицом в день ее поступления и в течение 1 рабочего дня со дня ее регистрации передается уполномоченному должностному лицу на рассмотрение жалоб для рассмотрения и принятия решения по ней.
При рассмотрении жалобы уполномоченное на рассмотрение жалоб должностное лицо:
- устанавливает все обстоятельства дела по досудебному (внесудебному) обжалованию;
- оценивает доказательства в соответствии со всеми существенными обстоятельствами дела;
- не вправе требовать от заявителя предоставления доказательств достоверности содержания официального документа;
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости с участием гражданина, направившего жалобу;
- исследует жалобу, материалы дела заявителя, сформированного в связи с запросом о предоставлении услуги, материалы проверки (в случае, если проводилась проверка доступности и качества предоставления услуги по фактам, изложенным в жалобе, письменные пояснения (объяснения) должностных лиц и (или) муниципальных служащих органа администрации города Кирова, предоставляющего услугу, по фактам, изложенным в жалобе).
Орган, предоставляющий услугу, обеспечивает:
- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования  Санчурское городское поселение ее должностных лиц и (или) муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на официальном сайте муниципального образования Санчурский муниципальный район, на Едином портале, на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области;
- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Санчурское городское поселение ее должностных лиц и (или) муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
- взаимодействие в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;
-в удовлетворении жалобы отказывается.

  5.6. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

















































Приложение N 1
к административному регламенту

[bookmark: P350]ФОРМА
ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ СПРАВКИ "О НАЛИЧИИ ПЕЧНОГО ОТОПЛЕНИЯ
В ЖИЛОМ ДОМЕ" В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ САНЧУРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

  В  администрацию Санчурского городского поселения
                                             от ___________________________
                                             ______________________________
                                             _____________________________,
                                             проживающего _________________
                                             ______________________________
                                             _____________________________,
                                             телефон ______________________

                                ЗАЯВЛЕНИЕ.

    Прошу  выдать  справку  "О  наличии  печного  отопления в жилом доме" в
муниципальном образовании Санчурское городское поселение
для _______________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

(Дата)                                        (Подпись) (Фамилия, инициалы)




























Приложение N 2
к административному регламенту

Место углового штампа

[bookmark: P387]                                  СПРАВКА

    Дана _________________________________________________________________,
зарегистрированному(ой) по месту жительства по адресу: ____________________
__________________________________________________________________________,
имеющему(ей)     домовладение    с    печным    отоплением    по    адресу:
___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________ района.
    Размер общей площади дома (квартиры) составляет ________________ кв. м.
    Наличие иного вида отопления _________________________________________.
(газ, электроэнергия, иное,
                                              не установлено)

    Основание: выход на место специалиста администрации Санчурского городского поселения
___________________________________________________________________________
                                  Ф.И.О.

_______________________________  _____________  ___________________________
           должность                подпись               Ф.И.О.

М.П.




























Приложение N 3
к административному регламенту

[bookmark: P417]БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА СПРАВКИ
"О НАЛИЧИИ ПЕЧНОГО ОТОПЛЕНИЯ В ЖИЛОМ ДОМЕ"
В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ САНЧУРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

                      ┌────────────────────────────┐
                      │ Подача заявителем заявления│
                      │и документов согласно п. 2.5│
                      └──────────────┬─────────────┘
                                     │
                                     \/
            ┌─────────────────────────────────────────────────┐
            │          Прием и регистрация заявления          │
            └────────────────────────┬────────────────────────┘
                                     │
                                     \/
            ┌─────────────────────────────────────────────────┐
            │   Проверка на наличие необходимых документов    │
      ┌────>│     и отсутствие повреждений, исправлений.      │
      │     │   Регистрация заявления в журнале регистрации   │
      │     └────────────────────────┬────────────────────────┘
      │                              │
      │                              \/
┌─────┴─────────────────┐     ┌─────────────────┐
│     Представление     │  да │Наличие оснований│
│недостающих документов,│<────┤   для отказа    │
│устранение недостатков │     │  (п. 3.2.2.5)   │
└───────────────────────┘     └──────┬──────────┘
                                 нет │
                                     \/
            ┌─────────────────────────────────────────────────┐
            │      Формирование дела принятых документов      │
            └────────────────────────┬────────────────────────┘
                                     │
                                     \/
            ┌─────────────────────────────────────────────────┐
            │Выезд специалиста ТУ по указанному адресу с целью│
            │ установления факта наличия печного и иного вида │
            │                    отопления                    │
            └────────────────────────┬────────────────────────┘
                                     │
                                     \/
┌─────────────────────────────────────────────────┐
            │       Рассмотрение документов на наличие        │
            │              оснований для отказа               │
            └────────────────────────┬────────────────────────┘
                                     │
                                     \/
                           ┌───────────────────┐
                 да        │ Наличие оснований │
        ┌──────────────────┤для отказа (п. 2.6)│<────────────────┐
        │                  └─────────┬─────────┘                 │
        │                        нет │                           │
        \/                           │                           │
┌────────────────┐                   \/                 ┌────────┴───────┐
│   Подготовка   │       ┌──────────────────────┐       │ Корректировка  │
│письма об отказе│       │  Подготовка справки  │       │справки (проекта│
│в предоставлении│       │  о наличии печного   │       │    решения)    │
│    справки     │       │отопления в жилом доме│       └────────────────┘
└───────┬────────┘       └───────────┬──────────┘                /\
        │                            │                           │
        │                            \/                          │
        │   ┌─────────────────────────────────────────────────┐  │
        └──>│     Рассмотрение справки (письма об отказе)     │  │
            │            главой администрации городского поселения            │  │
            └────────────────────────┬────────────────────────┘  │
                                     │                           │
                                     \/                          │
                           ┌──────────────────┐                  │
                           │Подписание справки│       нет        │
                           │(письма об отказе)├──────────────────┘
                           └─────────┬────────┘
                                  да │
                                     \/
            ┌─────────────────────────────────────────────────┐
            │        Регистрация исходящего документа         │
            └────────────────────────┬────────────────────────┘
                                     │
                                     \/
                   ┌───────────────────────────────────┐
│ Выдача заявителю справки (письма  │
                   │об отказе) или направление адресату│
                   │  уведомления о принятом решении   │
                   └───────────────────────────────────┘





