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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЧЕРЕПАНОВО
ЧЕРЕПАНОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 

от 03.11.2020   № 571



Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Оформление и выдача домовладельцам справки, подтверждающей наличие (отсутствие) в жилом помещении (домовладении) печного (центрального) отопления»


	В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 -ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением от 19.11.2010 № 340 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «город Черепаново»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
	1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача домовладельцам справки, подтверждающей наличие (отсутствие) в жилом помещении (домовладении) печного (центрального) отопления».
	2. Опубликовать административный регламент газете «Городские ведомости» и на официальном сайте администрации города Черепаново: admcherepanovo.ru
        3. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника контрольно-организационного отдела администрации г. Черепаново Почтарь О.А.

Глава города Черепаново
Черепановского района
Новосибирской области                                                                 Н.В. Рундаев


Почтарь О.А. 21310

Утвержден
постановлением администрации 
от 03.11.2020 № 571

Административный регламент администрации 
города Черепаново Черепановского района Новосибирской области
по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача домовладельцам справки, подтверждающей наличие (отсутствие) в жилом помещении (домовладении) печного (центрального) отопления»

 
1. Общие положения
          1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Оформление и выдача домовладельцам справки, подтверждающей наличие (отсутствие) в жилом помещении (домовладении) печного (центрального) отопления», (далее –Регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
 1.2. Прием (регистрацию) заявлений, подготовку и выдачу запрашиваемой справки заявителем, осуществляет администрация города Черепаново Черепановского района Новосибирской области. 
1.3. Получателями муниципальной услуги являются   физические лица (домовладельцы) - собственники (долевые собственники) индивидуальных жилых домов либо обособленного в доме жилого помещения, для отопления которого применяется система автономного печного отопления. Печное отопление -  вид местного отопления, при котором помещение обогревается установленном в нем отопительной печью. 
1.4. Справки, подтверждающие наличие либо отсутствие в жилом помещении (домовладении), расположенном на территории города Черепаново Черепановского района Новосибирской области, печного (центрального) отопления (далее - справка), выдаются домовладельцам (либо их законному представителю) по письменному обращению.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Оформление и выдача домовладельцам справки, подтверждающей наличие (отсутствие) в жилом помещении (домовладении) печного (центрального) отопления».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -
Выдачу справки осуществляют специалисты Уполномоченного органа администрации города Черепаново Черепановского района Новосибирской области.
2.3. Для получения справки домовладелец обращается с заявлением в приемную администрации г. Черепаново, с приложением следующих документов:
- заявление о выдаче справки (приложение 1 к Регламенту);
- документ, удостоверяющий личность заявителя (ей) (оригинал и копия), либо документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (ей) (оригинал и копия);
- правоустанавливающий документ на жилое помещение (домовладение) (оригинал и копия);
- в случае изменения фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя (ей) – документ, подтверждающий совершенные изменения (оригинал и копия)

2.4. Заявление регистрируется специалистом в приемной администрации г. Черепаново в день приема, и не позднее следующего дня передается специалисту администрации, ответственному за подготовку Справки. Регистрация заявления производится в журнале регистрации предоставления муниципальной услуги: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, наименование запрашиваемого документа, наличие льгот и иных сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для получения справки гражданам:
- отсутствие документов, необходимых для выдачи справки гражданам;
- представление документов, имеющих подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно толковать их содержание;
- отсутствие у гражданина соответствующих полномочий на получение справки.
2.6.  Результатом предоставления муниципальной услуги является 
получение оформленной надлежащим образом: Справки, подтверждающей наличие (отсутствие) в жилом помещении (домовладении) печного (центрального) отопления.
         2.7. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок рассмотрения заявления и выдачи Справки (уведомления об отказе в выдаче Справки) составляет 10 рабочих дней, с даты регистрации заявления в администрации города Черепаново.
         2.8. Предоставление справки осуществляется бесплатно.
 2.9. При подготовке Справки специалист администрации:
- проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов;
- совместно со специалистом отдела ЖКХ администрации г. Черепаново, организует осмотр помещения путем выезда по месту нахождения помещения, указанного в заявлении для установления факта наличия (отсутствия) печного (центрального) отопления;
- по результатам осмотра помещения подготавливает Справку по форме, согласно приложению 2 Регламента, либо уведомление об отказе в выдаче справки, с указанием оснований для отказа. 
2.10.  Установление факта наличия в помещении печного отопления проводится в день, согласованный с заявителем. Осмотр помещения осуществляется в присутствии заявителя (либо его представителя).
2.11. По результатам рассмотрения документов, принимается решение о выдаче:
- справки (приложение 2 к Регламенту), подтверждающей наличие у гражданина в жилом помещении (домовладении) печного отопления;
- уведомления об отказе в выдаче справки.
2.12. Основания для отказа в выдаче Справки:
- отсутствие документов, указанных в пункте 2.3. настоящего Регламента;
- не предоставление доступа в помещение в целях осмотра, неявка заявителя (представителя) на осмотр при условии согласования даты и времени его проведения;
- невозможность проведения осмотра помещения в случае отсутствия в заявлении контактных данных, либо указания некорректных, неточных, нечитаемых контактных данных заявителя (представителя заявителя) для согласования даты и времени проведения осмотра;
- отсутствие в помещении печного отопления;
- наличие в помещении центрального или газового отопления.
2.13. Заявитель вправе повторно подать заявление после устранения обстоятельств, явившихся причиной отказа в выдаче Справки.
2.14. Справка (уведомление об отказе в выдаче Справки) оформляется в двух экземплярах. Один экземпляр Справки (уведомление об отказе в выдаче Справки) выдается заявителю (представителю заявителя) под подпись, либо направляется в адрес заявителя (представителя заявителя) способом, указанным в заявлении о выдаче Справки. Второй экземпляр -хранится в администрации г. Черепаново.
2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.15.1.	Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.
2.15.2.  Рабочие места специалистов, осуществляющих организацию работы по оформлению и выдаче Справок, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.15.3. На входе в помещение администрации на удобном для обозрения месте размещаются: вывеска, содержащая информацию о режиме работы и график приема граждан.
2.15.4. Места для проведения приема граждан оборудуются:
· системой кондиционирования воздуха;
· противопожарной системой и средствами пожаротушения;
· системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.
2.15.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.15.6.	Вход в здание администрации оборудуется для инвалидов
специальным въездом (пандусом).
2.16.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Гражданин, обратившийся по вопросу о получении документа, 
предусмотренного настоящим административным регламентом, должен, при соблюдении норм, установленных регламентом, иметь возможность в 
установленные сроки получить необходимый документ.

3. Формы контроля исполнения административного 
регламента
3.1. Контроль исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие
решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц ответственного 
подразделения.
3.2. Текущий контроль исполнения административного регламента 
осуществляется начальником контрольно-организационного отдела администрации города Черепаново.
3.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в должностной 
инструкции должностного лица.
3.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами ответственного подразделения к требованиям законодательства.
3.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав 
заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
	4.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) 
должностных лиц при рассмотрении его обращения, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги и решения, принятые по результатам рассмотрения заявления гражданина в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
	4.2. 	Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия 
бездействия) по рассмотрению заявлений граждан, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействия) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее - жалоба). В жалобе, подающейся гражданином в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:
1. фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;
1. почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
1. суть жалобы, включая информацию о:
· нарушении прав и свобод гражданина;
· создании препятствий к осуществлению гражданином его прав и свобод;
· незаконном возложении на гражданина какой-либо обязанности или его незаконном привлечении к ответственности.
Проставляется личная подпись гражданина и дата подготовки жалобы.
К жалобе, подающейся гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, могут быть приложены документы и материалы.
О результатах рассмотрения жалобы, поданной гражданином в 
досудебном (внесудебном) порядке, данный гражданин уведомляется в течение 30 дней со дня регистрации его жалобы.
	4.3.	Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается 
соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий
(бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при предоставлении муниципальной услуги, определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Приложение № 1
к административному регламенту

Форма заявления о выдаче справки о наличии печного отопления


Главе администрации г. Черепаново
_______________________
Ф.И.О._________________________
Вид документа__________________
Серия_________№_______________
Кем и когда выдан_______________
_______________________________
  Домашний адрес_________________
_________________________________
________________________________
Контактный телефон______________
_________________________________



заявление

Прошу Вас выдать справку на дровяную древесину для отопления
___________________________________________________________
(наименование помещения: жилой дом, квартира в многоквартирном жилом доме, надворная постройка)

по адресу:____________________________________________________
__________________________________________________________
Обязуюсь согласовать дополнительную дату и время проведения осмотра помещения и присутствовать при осмотре.
Справку (уведомление об отказе в выдаче справки)______________
___________________________________________________________
(получу лично, либо указать способ отправки и адрес)

К заявлению прилагаются:_______________________________________
                                           ( наименование прилагаемых документов)


__________________________________________________________
__________________________	                                                                                             (фамилия, имя, отчество)
                (подпись) 

______________
                   (дата)



Приложение № 2
к административному регламенту



ФОРМА СПРАВКИ



СПРАВКА №________


Выдана администрацией города Черепаново Черепановского района Новосибирской области в том, что в помещении расположенном по адресу: ________________________________________________________________
________________________________________________________________
имеется____________________________________________________
                                              (печное отопление, центральное отопление, газовое отопление)




_________________________                                                                                                  ________________________
       (подпись, печать)                                                                                                                             (дата)
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