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   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   Главы города Покрова

       Петушинского района Владимирской области

от 28.04.2012



              г. Покров



          № 146
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о  печном отоплении»
В соответствии с Федеральным  законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  Главы города Покров от 14.12.2011 № 377 «О порядке разработке и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях повышения эффективности организации работы, П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  справок  о  печном отоплении» согласно приложению.

2. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на А.А. Лежнину, начальника отдела по оргработе, муниципальной службе, информационной политике и связям с общественностью.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в городской общественно-политической газете «Покров смотрит в будущее».
Глава города








Е.П. Сас
Приложение

к постановлению Главы города

от 28.04. 2012                  № 146
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  справок  о  печном отоплении»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  справок о  печном отоплении » (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача  справок  о  печном отоплении» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности  действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории муниципального образования «Город Покров» в домах без центрального отопления (далее - граждане).
1.3. Место нахождения структурного подразделения администрации города, предоставляющего муниципальную услугу: 601120, г. Покров Петушинского района Владимирской области, улица Советская дом 42, кабинет № 17 (приёмная Администрации).  

Часы приёма заявителей на получение муниципальной услуги специалистами:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Часы работы: 9.00 - 17.00. Обеденный перерыв: 12.00 - 13.00.
Телефон 8-49-243-6-21-11

Адрес официального сайта: info@pokrovcity.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Выдача  справок  о  печном отоплении». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по оргработе, муниципальной службе, информационной политике и связям с общественностью Администрации города Покров (далее по тексту - Орготдел).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача гражданину справки для обращения в Государственное казённое учреждение Владимирской области  « Отдел социальной защиты населения по Петушинскому району»  с целью оформления  компенсационных выплат на  приобретение твёрдого  топлива гражданам,  проживающим в домах без центрального отопления (далее - справка).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Справка выдаётся гражданину в день обращения при условии предоставления всех необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать одного рабочего дня с момента обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом  от 12.01.1995   № 5-ФЗ (ред. от 16.11.2011) «О ветеранах»;

- Федеральным  законом от 24.11.1995   № 181-ФЗ (ред. от 30.11.2011) «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.02.2012),  

- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом  Владимирской области от 02.10.2007  № 120-ОЗ (ред. от 15.12.2011) «О социальной поддержке и социальном обслуживании отдельных категорий граждан во Владимирской области»  (принят постановлением ЗС Владимирской области от 26.09.2007 № 524),

- Уставом города Покров.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги гражданин (его законный представитель) или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, предоставляет в Орготдел документ удостоверяющий личность (паспорт гражданина Российской Федерации или документ его заменяющий),  технический паспорт квартиры (дома).
2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- непредставление заявителем документов (или представление не в полном объёме), необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом;

- предоставления заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.9. Размер платы взимаемой при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 15 минут на одного заявителя.
2.10.2. Время приёма необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от заявителя, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 5 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания, информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на 2 этаже администрации города.

2.11.2. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.11.3. Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.11.4. Кабинет приёма заявителей должен быть оборудован  информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

времени приёма граждан;

времени перерыва на обед.

2.11.5. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.11.6. Место для заполнения необходимых документов оборудуется стульями.
2.11.7. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.12. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- на стенде, расположенном перед Отделом, при личном консультировании специалистом;

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на официальном сайте в сети Интернет (далее - Интернет - сайт), 
- передача информации конкретному адресату по почте, в том числе электронной;

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по почте, в том числе электронной);

- режим работы Орготдел обеспечивает возможность предоставления муниципальной услуги в течение рабочего времени;

 -  комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом;

- удовлетворённость заявителей отношением должностных лиц Орготдела в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

2.14. Условия предоставления муниципальной услуги

2.14.1. За предоставлением муниципальной услуги гражданин обращается в Орготдел и представляет документы, указанные в пункте 2.6.1. административного регламента.

2.14.2. Справка действительна с момента получения  30 дней.
2.15. Порядок обращения для подачи документов и получения муниципальной услуги

2.15.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6.1. административного регламента, представляются специалисту Орготдел при личном посещении гражданином (законным представителем).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  приём и рассмотрение предоставленных документов для установления наличия или отсутствия права на получение муниципальной услуги;

-  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

-  выдача справки.

3.2. Приём и рассмотрение предоставленных документов для установления наличия или отсутствия права на получение муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение гражданина либо его уполномоченного представителя в Орготдел с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист Орготдела, ответственный за приём документов и выдачу справок:

-  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт, регистрацию по месту жительства, полномочия законного представителя;

- задаёт параметры поиска сведений о заявителе в программно-техническом комплексе, содержащем информацию о получателях муниципальной услуги (для исключения двойного предоставления муниципальной услуги).
3.2.3. Результатом рассмотрения документов является установление соответствия представленных документов требованиям пункта 2.6.1. административного регламента либо оснований для отказа в приёме документов.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист Орготдела, ответственный за приём документов и выдачу справок, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма документов с целью предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.
3.2.5. Информирование об отказе в приёме документов осуществляется с согласия заявителя устно или письменно. По просьбе заявителя отказ может быть оформлен в письменной форме (приложение №1 к настоящему административному регламенту). В отказе должны содержаться основания для отказа в приёме документов и рекомендации по устранению выявленного несоответствия.

3.2.6. Если заявителем представлены все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за приём документов и выдачу справок:

- вносит запись в установленном порядке в журнал регистрации выдачи справок (приложение №2 к административному регламенту);
-  готовит проект справки (приложение № 3 к административному регламенту).

3.2.7. По результатам административной процедуры специалист Орготдела, ответственный за приём документов и выдачу справок,  проект справки передаёт  начальнику орготдела  для установления права на муниципальную услугу и принятия решения о выдаче справки.

3.2.8. Общий максимальный срок приёма документов не может превышать 15 минут на одного заявителя.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача проекта справки начальнику орготдела  .

3.3.2. При наличии замечаний в проект справки вносятся необходимые изменения и уточнения. При отсутствии замечаний начальник орготдела  возвращает  подписанную справку специалисту Орготдела, ответственному за приём документов и выдачу справок.

3.3.3. Общий максимальный срок для принятия решения не может превышать 30 минут с момента поступления  проекта справки начальнику  орготдела.

3.4. Выдача справки

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Орготдела, ответственного за приём документов и выдачу справок, подписанной справки.

3.4.2. Оформленная справка заверяется печатью администрации города Покров, регистрируется в журнале регистрации  выдачи справок о печном отоплении  и передаётся заявителю либо его уполномоченному представителю.

3.4.3. Факт выдачи справки фиксируется в журнале регистрации выдачи справок, в который специалист Орготдела,  ответственный за приём документов и выдачу справок,  вносит реквизиты справки.
3.4.4. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры со​ставляет 5 минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется.
4.2. Общий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами Орготдела нормативных правовых актов Российской Федерации и  положений настоящего административного регламента.

4.3. Непосредственный контроль за соблюдением специалистом Орготдела последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником  орготдела  .

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом орготдела положений настоящего административного регламента.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие в пределах компетенции решений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и подготовку ответов по результатам их рассмотрения.

4.6. По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, Главой города Покров осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7. Орготдел осуществляет периодические проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании распоряжения Главы города.

4.8. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  Орготдела) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.9. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Орготдела, а также должностных лиц,
муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и (или) судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие) Орготдела, должностных лиц, муниципальных служащих, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- в Администрацию города  Покров  по адресу: 601120, г. Покров, Петушинского района, Владимирской области, улица Советская, дом 42;

- иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Заявители имеют право обратиться в Администрацию города Покров  с жалобой лично или направить её по почте.

Жалоба может быть подана в электронной форме. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
Порядок рассмотрения жалоб определен административным регламентом по рассмотрению обращений граждан.

                                                                                 Приложение №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  «Выдача  справок  о печном отоплении»
ОТКАЗ

в приёме документов

при предоставлении муниципальной услуги «Выдача  справок  о печном отоплении»

«______» ______________ 20__ г. № ______

Администрацией города Покров  рассмотрено Ваше заявление от «_____» _________ 20 _____ года № _______ о выдаче справки  о печном отоплении
Уведомляем Вас, что в соответствии с пунктом _______ Административного регламента предоставления муниципальной услуги ««Выдача  справок  о печном отоплении» принято решение об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги по выдаче справки   о печном отоплении

 в связи с

______________________________________________________________________

(обоснование причины отказа)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Начальник отдела по оргработе, муниципальной службе, информационной политике и связям с общественностью                    (подпись)                        (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение №2
к административному  регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача  справок  о печном отоплении»

Журнал
регистрации выдачи справок о печном отоплении

	№ п/п

Дата 
выдачи справки

	Ф.И.О. 
гражданина
	Адрес регистрации 
гражданина
	Содержание справки

	1
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

 

 

 
Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  справок  о печном отоплении»
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА  ПОКРОВА

	[image: image2.wmf]

	601120, г. Покров,


Владимирской области


Петушинского района


ул. Советская, 42


тел: (49243) . 6-21-11

info@ pokrovcity.ru


ОКПО 04023897

ОГРН 1023301106344

ИНН  3321010736 
КПП  332101001
 №_______


	С п р а в к а

Дана______________________________

__________________________________

зарегистрированному(ой)  по адресу:

 г. Покров, ул_______________________ __________, дом____ ,кв.____в том, что 
__________________________________

	
	Глава города

Вед.специалист
	(подпись)                                  (Ф.И.О.)

(подпись)                                  (Ф.И.О.)




