КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ САЯНСКИЙ РАЙОН

Администрация Гладковского сельсовета

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.06.2016 г.                                       с. Гладково                                                              № 41-п
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «ВЫДАЧА СПРАВКИ ОБ ОТСУТСТВИИ ЗАДОЛЖЕННОСТИ ЗА НАЙМ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПО ДОГОВОРУ»
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»  в части обеспечения условий для выдачи справки об отсутствии задолженности за найм жилого помещения по договору, руководствуясь ст. ст. 21, 33 Устава муниципального образования Гладковский сельсовет

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки об отсутствии задолженности за найм жилого помещения по договору», согласно приложению 1.
2. Постановление от 22.06.2011 г № 11-П «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки об отсутствии задолженности за найм жилого помещения по договору» и постановление от 13.06.2013 г № 27-П о внесении изменений в постановление от 22.06.2011 г № 11-П считать утратившими силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в «Информационном листке» Гладковского сельсовета, подлежит размещению на официальном портале администрации Саянского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Глава Гладковского сельсовета                                                                              С.Н. Гришина
Приложение 1

к постановлению администрации

Гладковского сельсовета
 от 21.06.2016 г № 41-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справки об отсутствии задолженности за найм
 жилого помещения по договору»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки об отсутствии задолженности за найм жилого помещения по договору» (далее – услуга, муниципальная услуга).

1.2. Услугу предоставляет администрация Гладковского сельсовета (далее - администрация).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является должностное лицо администрации Гладковского сельсовета, на которое возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист администрации). Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего регламента в полном объеме.

1.3. Получателями услуги являются физические и юридические лица, имеющие право на получение соответствующей информации в соответствии с федеральными законами. 

Интересы получателей услуги при предоставлении услуги вправе представлять их полномочные представители, действующие на основании документов, установленных законодательством.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки об отсутствии задолженности за найм жилого помещения по договору». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Гладковского сельсовета.

Сведения о местонахождении, контактные телефоны Администрации: 

663594, Красноярский край, Саянский район, с. Гладково , ул. Центральная, 75;

- контактный телефон (839142) 33-2-35;

- График работы: ежедневно с 8.00 до 16.00;

перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

выходные дни – суббота, воскресенье

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки об отсутствии задолженности за найм жилого помещения по договору. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 календарных дней со дня регистрации письменного заявления.

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

            -  Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ
 «О социальной защите инвалидов

в Российской Федерации»;

            - Уставом муниципального образования Гладковский сельсовет;

            -  и др.
2.6. Для предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет в приемную администрации заявление по установленной форме согласно приложения 1.
2.7. Оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- наличие задолженности за найм жилого помещения по договорам;

- несоответствие оформления электронных документов стандартам;

- заявление не поддается прочтению.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должен составлять не более 3 рабочих дней.

2.12. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом обеспечения доступности для инвалидов.
Центральный вход в здание, в котором располагается администрация, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации.

Инвалидам обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание администрации, входа в здание администрации и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него. 

Специалист администрации, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, сопровождает инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказывает им помощь перед входом в здание администрации, в помещении администрации и при выходе из него.

При получении муниципальной услуги инвалидом, имеющим стойкие расстройства функции зрения, на территорию и в здание администрации допускается собака-проводник при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

Места ожидания оборудованы одним диваном (4 места). Предоставляется возможность ожидания инвалидом, использующим для передвижения кресло-коляску.

Места получения информации, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, стульями, столом.

Специалист администрации, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, оказывает помощь инвалидам в получении информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

Место заполнения необходимых документов оборудовано столом и стулом. Предоставляется возможность заполнения документов инвалидом, использующим кресло-коляску.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- место нахождения и график работы Администрации;

- номера телефонов для справок;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заявителей;

- выдержки из текста Административного регламента;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1);

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов и организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, режим приема граждан.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ, ТРЕБОВАНИЕ К ПОРЯДКУ ИХ ИСПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- изучение запроса (заявления) и исполнение запроса

- выдача справки об отсутствии задолженности. 

3.2. Прием и регистрация запроса (заявления).
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию, поступление запроса по почте либо по электронной почте.

Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Ответственный специалист выполняет следующий действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

3.3. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.4. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления). 

Срок выполнения настоящей административной процедуры составляет не более 1 календарного дня с момента поступления письменного заявления о выдачи справки.

Специалист после регистрации заявления:

- проверяет соответствие поступившего заявления установленной форме;

- готовит справку об отсутствии задолженности за найм жилого помещения по договору или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Подготовленная информация подписывается главой сельсовета, затем регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

3.5. Выдача заявителю справки об отсутствии задолженности за найм жилого помещения по договору. 

Справка направляется заявителю почтой, либо выдается заявителю на личном приеме.

3.6. В случае установления оснований, указанных в п.2.8 настоящего Регламента, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.7. Порядок информирования (консультирования) о правилах предоставления муниципальной услуги: 

3.7.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги по рассмотрению обращений осуществляется:
- с использованием средств телефонной связи;

- при личном обращении заявителя.

3.7.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие осуществляются специалистом администрации, на которого возложены соответствующие функции ежедневно с 8-00 до 16-00 часов, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00 часов по адресу: Красноярский край, Саянский район, с. Гладково, ул. Центральная, 75.

Телефон для справок: 8-(39142) 33-2-35.

При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

При разговоре слова произносятся четко, не допускается одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ, ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента должностными лицами Администрации, участвующими в исполнении административного регламента, (далее - текущий контроль) осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по исполнению административного регламента.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Проверки могут быть плановыми (осуществляемых на основании годовых планов работ) и внеплановыми (по конкретным обращениям физических или юридических лиц).

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы сельсовета.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе сельсовета о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностного лица, нарушении положений настоящего административного регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

- отказ должностного лица администрации сельсовета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба заявителем может быть подана в устной или письменной форме на бумажном носителе.

5.3. При обращении с устной жалобой к главе администрации ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.

5.4. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. При подаче жалобы в письменной форме указываются:

- наименование администрации сельсовета, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации сельсовета у, должностного лица администрации сельсовета или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации сельсовета, должностного лица администрации сельсовета или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, или должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией сельсовета опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение  1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справки об отсутствии задолженности

за найм жилого помещения по договору 

	Главе администрации

Гладковского сельсовета

_______________________________________

	

	

	от _____________________________________
(Ф.И.О. полностью)

	________________________________________

	

	почтовый адрес:

	________________________________________

	________________________________________

	Адрес электронной почты (при наличии): 
_____________________________________;

Контактный телефон (при наличии):



Запрос (заявление)

Прошу предоставить мне справку об отсутствии задолженности за найм жилого помещения по адресу: ___________________________________________________________________________
для предоставления в _______________________________________________________________

(на) _________________________________________________________
(за) __________________________________________________________ г.г.

    Примечание:

_______________________________________________________.

          _____________                            _____________ /___________________/

                        дата                                              подпись заявителя        фамилия, инициалы

