АДМИНИСТРАЦИЯ

ГЛАМАЗДИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ХОМУТОВСКОГО РАЙОНА

КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 02 мая 2012 г. № 41

	

	Об утверждении административного
регламента Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области


	


В соответствии с Федеральным законом от 27.06.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района от 01.02.2012г. № 8 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Гламаздинского сельсовета Хомутовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области.
2. Финансово –э кономическому отделу Администрации разместить на официальном сайте в сети Интернет текст административного регламента.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника финансово – экономического отдела Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района Н.И.Шевцову.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Гламаздинского сельсовета

Хомутовского района Курской области Н.В.Соболев

Утвержден

Постановлением

Администрации

Гламаздинского сельсовета

Хомутовского района

Курской области

от 02.05.2012г № 41
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Гламаздинского сельсовета

Хомутовского района Курской области
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области

I.Общие положения
1. Административный регламент Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области (далее – муниципальная услуга) на территории муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки, последовательность действий и административных процедур при осуществлении полномочий по реализации муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами Администрации Гламаздинского сельсовета, их взаимодействия с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Описание заявителей

2. Право на получение муниципальной услуги имеют:

 физические лица, юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Гламаздинского сельсовета (далее - администрация) с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее именуемые «заявители»), заключившие договоры с Администрацией Гламаздинского сельсовета: 

- аренды нежилых помещений (зданий), находящихся в муниципальной собственности;

- аренды объектов нежилого фонда, находящегося в оперативном управлении муниципальных учреждений;

- на установку и эксплуатацию рекламных конструкции (аренда рекламы);

- аренды от использования торгового места.

3. От имени юридических лиц документы на предоставление муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

4. Информация о местонахождении, контактных телефонах, интернет-сайтах, адресах электронной почты, графике работы Администрации Гламаздинского сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу, услугах необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту), размещается:

на интернет-сайте Администрации Хомутовского района httph://homutov.rkursk/ru 
1) на информационных стендах Администрации Гламаздинского сельсовета, органах территориального общественного самоуправления (по согласованию);

2) посредством публикаций в средствах массовой информации: газета «Районные новости».

Информирование (консультирование) о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист Администрации, предоставляющем муниципальную услугу: при личном обращении гражданина в Администрацию посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты. 



При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют (консультируют) граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.



Информирование (консультирование) осуществляется по следующим вопросам:

· содержание и ход предоставления муниципальной услуги (для получения сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги заявителем указывается (называется) дата и регистрационный номер заявления, обозначенный в расписке о приеме документов, полученной от администрации при подаче документов);

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

· источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган местного самоуправления, организация и их местонахождение); 

· услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

· время приема и выдачи документов специалистами администрации, срок принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного запроса заявителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном запросе.

Специалисты осуществляют прием и консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Вторник
	с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Среда
	с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Четверг
	с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Пятница
	с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00


Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет 1 час.

Время личного приема граждан Главой сельсовета – 

 Вторник с 10-00 по 13-00;

Среда с 11-00 до 13- 00 

 Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 5. Наименование муниципальной услуги – «По предоставлению справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области.
6. Муниципальная услуга предоставляется финансово-экономическим отделом Администрации Гламаздинского сельсовета.

7. Для предоставления муниципальной услуги взаимодействие Администрации с иными органами государственной власти, местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов и другими организациями не осуществляется

8. В случае наличия взаимодействия Администрации с другими органами, фондами и иными организациями для предоставления муниципальной услуги, Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
9. Самостоятельное взаимодействие заявителя с иными органами государственной власти, местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов и другими организациями для предоставления муниципальной услуги не осуществляется.

Описание результатов предоставления муниципальной услуги
10. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения: 

 - о предоставлении справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчета по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области;


- отказ в предоставлении справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчета по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области.

11. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача заявителю: 

- справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчета по арендной плате от использования муниципального образования « Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области;

- уведомления об отказе в предоставлении справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчета по арендной плате от использования муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области.

 Срок предоставления муниципальной услуги.

12. Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через тридцать календарных дней с момента регистрации Администрацией заявления от заявителя необходимого для предоставления муниципальной услуги.

13. При направлении заявителем запроса по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документа в администрацию (по дате регистрации). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ ст. 160.1, (Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3823);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации" от 08.10.2003 № 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2006 № 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» ("Российская газета", № 165, 29.07.2006);

- Уставом муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области;

- настоящим Административным регламентом. 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 15. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного запроса от заявителя в форме заявления (Приложение 2, 3 к настоящему административному регламенту) и должно содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, контактный телефон;

- номер и дата договора аренды, по которому осуществляются платежи;


- период (состояние) образовавшейся задолженности;

-особые отметки (в случае необходимости оказания муниципальной услуги в более короткие сроки, указывается срок предоставления информации и причина (обстоятельства), по которой она должна быть предоставлена в этот срок).

2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной услуги;

- паспортные данные заявителя;

- почтовый адрес, контактный телефон;

- номер и дата договора аренды, по которому осуществляются платежи;


- период (состояние) образовавшейся задолженности;

- особые отметки (в случае необходимости оказания муниципальной услуги в более короткие сроки, указывается срок предоставления информации и причина (обстоятельства), по которой она должна быть предоставлена в этот срок).

16. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

18. Не соответствие документов, представляемых заявителем, следующим требованиям: 

 - полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке; 

 - тексты документов написаны разборчиво; 

 - фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

 - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

 - документы не исполнены карандашом; 

 - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания. 

Перечень оснований приостановления и (или) для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
19. Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

 -полномочия представителя оформлены не в установленном законом порядке; 

- предоставления заявителем о себе недостоверных сведений;

- отсутствие в заявлении обязательных реквизитов и требований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 14 настоящего Административного регламента;

- документы представлены в ненадлежащий орган;

- если документ, подтверждающий юридический факт, предоставления муниципальной услуги содержит персональные данные, согласие на передачу которых от субъекта персональных данных отсутствует;

- отказ заявителя (представителя заявителя) от предоставления муниципальной услуги.

 Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе
20. Администрация осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.

Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
22. Максимальный срок ожидания при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги по предварительной записи не должно превышать 20 минут со времени, на которое была осуществлена запись.

23. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 

24. Срок регистрации запроса заявителя составляет 10 минут.

Требования к оформлению входа в здание,

к местам предоставления муниципальной услуги
25. Центральный вход в здание Администрации Гламаздинского сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы, адреса официального Интернет-сайта.

26 Входы в помещения Администрации, её обособленных подразделений оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла–коляски.

27. На территории, прилегающей к месту расположения Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, по возможности оборудуются места для парковки автотранспорта. Предусматриваются парковочные места не менее двух для автотранспорта инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
28. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

29. Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников администрации. Места ожидания оборудуются стульями.

30. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

Требования к присутственным местам
 31. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 
32. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. 
33. Помещения администрации должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 34. Присутственные места оборудуются: 

 - противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

 - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

 - системой охраны.

 35. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими 

 указателями с автономными источниками бесперебойного питания. 

Требования к местам для информирования
36.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах в помещениях администрации, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Костромской области, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно Приложению № 6 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения

- утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

Требования к местам для ожидания
37. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

38. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

39. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Требования к местам приема заявителей
40. В Администрации организуются помещения для приема заявителей. 

41. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

42. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

43. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Возможность предварительной записи заявителей
44. Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на предоставление документов для предоставления муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

45. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, контактный телефон и желаемое время представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в Журнал предварительной записи заявителей, который ведется на бумажном или электронном носителях. Заявителю сообщается время представления документов на предоставления муниципальной услуги и кабинет приема документов, в которое следует обратиться. При личном обращении заявителя выдается талон-подтверждение. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

46. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию не более 2 раз. 

47. Время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

48. Заявителю предоставляется информация о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 

49. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления запроса в отдел по электронной почте;

г) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием

возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации Хомутовского района;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

50. Показателями качества муниципальной услуги являются:

 а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

 б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

 действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении 

 муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме

51. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: 

1) предоставление информации заявителям (представителям заявителя) и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителя) к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем (представителем заявителя) запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем (представителем заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг;

5) получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законодательством, законодательством Курской области. 

III. Административные процедуры

Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

52. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления заявителя;

- экспертиза заявления, представленного заявителем;

-принятие решения о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области;

 либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Блок-схема, предоставления муниципальной услуги (Приложение 6 к настоящему Административному регламенту). 

Приём и регистрация документов заявителя.
53. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является письменное обращение гражданина в Администрацию посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением, необходимым для предоставления муниципальной услуги; 

2) почтового документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги; 

3) направления заявления по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью заявителя.

54. При поступлении заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, устанавливает предмет обращения заявителя. 

55. В случае установления оснований для отказа в приеме документа, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема заявления; 

2) оформляет уведомление об отказе в приеме документа с указанием причин отказа (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту);

3) регистрирует уведомление об отказе в приеме документа в «Журнале регистрации запросов»;

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление и предоставленный документ от заявителя. 

При личном обращении заявителя с запросом специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления от заявителя при установлении фактов отсутствия в документе реквизитов, перечень которых установлен пунктом 14 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленном документе и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документа для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, возвращает заявителю заявление.

56. В случае соответствия требований в предоставленном документе, установленных настоящим Административным регламентом:

1) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю;

2) регистрирует поступление заявления в «Журнале регистрации запросов»;

3) передает документ заявителя (представителя заявителя) специалисту, ответственному за экспертизу документов. 

57. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 минут.

58. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня).

Экспертиза документов, представленных заявителем

59. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов заявителя (представителя заявителя) является получение специалистом, ответственным за экспертизу документов, заявления заявителя (представителя заявителя). 
60. Специалист, ответственный за экспертизу документов:

1) проверяет правильность оформления заявления в соответствие их требованиям, установленными пунктами 14 настоящего Административного регламента; 

2) устанавливает принадлежность заявителя к категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

3) проверяет наличие полномочий на право обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо или в случае, когда с запросом обращается представитель заявителя) и их оформление;

61. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные настоящим Административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку:

1) проекта решения о предоставлении заявителю (представителю заявителя) муниципальной услуги; 

2) проекта уведомления о предоставлении муниципальной услуги. 
62. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку:

1) проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2) проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

63. Специалист, ответственный за экспертизу документа, передает на согласование проект решения (уведомления) и заявление заявителя начальнику отдела для принятия решения.

64. Максимальный срок выполнения административных действий 2 рабочих дня.

65. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 9 рабочих дней.

Порядок принятия решения о предоставлении (об отказе

в предоставлении) муниципальной услуги.
66. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) является получение начальником отдела заявления заявителя. 

67. Начальник отдела определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги. 

68. Если проект решения о предоставлении муниципальной услуги (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) не соответствуют действующему законодательству, начальник отдела возвращает его специалисту, подготовившему проект, для доработки с указанием причины возврата. 

69. В случае соответствия проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги), начальник отдела передает его для подписания главе администрации.

70. Глава сельсовета подписывает представленный проект решения о предоставлении муниципальной услуги (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги), либо при наличии оснований возвращает начальнику отдела для доработки. 

71. После подписания Главой сельсовета справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области; (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту), либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 5), начальник отдела передает специалисту, ответственному за выдачу документов. 

72. Максимальный срок выполнения административных действий 4 рабочих дня.

73. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры 14 рабочих дней.

Выдача документов заявителям

74. Основанием для начала процедуры выдачи документов является получение специалистом, ответственным за выдачу документов, справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области;

 либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

75. Специалист, ответственный, за выдачу документов, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем (представителем заявителя):

- уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги посредством направления заявителю (представителю заявителя) любым из способов (телефон, электронная почта, почта, факс), указанных в запросе;
- вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, в электронном виде) документ, о предоставлении муниципальной услуги, (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 

76. Максимальный срок исполнения административных действий 1 рабочий день.

77. Максимальный срок исполнения административной процедуры 5 рабочих дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
78. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги и принятием решений специалистами (далее - текущий контроль), осуществляется начальником отдела.

 79. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

80. В случае выявления нарушений прав заявителей, начальник отдела осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

81. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

82. Должностные лица Администрации, начальник отдела и специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, исполнения служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
83. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации, решений принятых в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

84. Лицом, ответственным за рассмотрение жалоб, является начальник отдела.

85. Письменные обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации, решения принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), направляются по адресу (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту). Поступившие в Администрацию жалобы подлежат обязательной регистрации в течение трех дней со дня поступления.

86. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя либо наименование юридического лица, которым подается жалоба;

3) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

4) суть жалобы;

5) дату жалобы, подпись.

87. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

88. Начальник отдела:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

3) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

89. Ответ на жалобу в письменной форме подписывается Главой сельсовета.

90. Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

91. Письменная жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

92. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения жалобы, заведующий отделом (его заместитель) вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

93. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

94. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

95. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

96. В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава сельсовета (его заместитель) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы были направлены в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

97. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

98. В случае если лицо, привлеченное к административной ответственности по итогам проверки, несогласно с принятым решением, оно в течение 10 дней с момента вручения или получения копии постановления о привлечении его к административной ответственности обращается в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу, либо в районный суд по месту рассмотрения дела.

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«По предоставлению справки о наличии (отсутствии) 

задолженности и расчетов по арендной плате от 

использования муниципального имущества

 муниципального образования «Гламаздинский сельсовет»

 Хомутовского района Курской области»

Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок)

Администрация Гламаздинского сельсовета Хомутовского района 

Курской области

Для письменных обращений:

Адрес: 307550, Курская область, Хомутовский район,с.Гламаздино.

Контактный телефон: (847137) 3-82-82 

Факс: (847137) 3-82-82

Финансово-экономический отдел Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района Курской области

Для личного приема заявителей и устных обращений:

Адрес: 307579, Курская область, Хомутовский район, д.Стрекалово.

Контактный телефон: (847137) 2-14-46 

Факс: (847137) 2-14-46

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«По предоставлению справки о наличии (отсутствии) 

задолженности и расчетов по арендной плате от 

использования муниципального имущества

 муниципального образования «Гламаздинский сельсовет»

 Хомутовского района Курской области»

Образец заявления (для юридического лица)

Главе Гламаздинского сельсовета Н.В.Соболеву

______________________________________

 от _____________________________________

полное наименование юридического лица, Ф.И.О. руководителя юридического лица, почтовый адрес, контактный телефон

Прошу выдать:

 справку о наличии (отсутствии) задолженности (за период/ по состоянию)
 расчет по арендной плате от использования имущества (Акт сверки расчетов)

по договору аренды:_____________________________________________________________





(указать номер и дату договора)

имущества, расположенного по адресу: _____________________________________________

особые отметки ________________________________________________________________ 

«_____»__________20___г. __________________ _____________________________

 (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«По предоставлению справки о наличии (отсутствии) 

задолженности и расчетов по арендной плате от 

использования муниципального имущества

 муниципального образования «Гламаздинский сельсовет»

 Хомутовского района Курской области»

Образец заявления (для физического лица)

Главе Гламаздинского сельсовета Н.В.Соболеву

_____________________________________

 от ____________________________________

 Ф.И.О,паспортные данные, почтовый адрес, 

 контактный телефон
Прошу выдать:

 справку о наличии (отсутствии) задолженности (за период/ на дату)
 расчет по арендной плате от использования имущества (Акт сверки расчетов)

по договору аренды:

____________________________________________________________________________





(указать номер и дату договора)

имущества, расположенного по адресу: _____________________________________________

особые отметки _________________________________________________________________

«_____»__________20___г. __________________ ____________________________

 (подпись) (расшифровка подписи)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью получения разрешения на строительство.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего заявления.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.
«_____»__________20___г. __________________ ____________________________

 (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«По предоставлению справки о наличии (отсутствии) 

задолженности и расчетов по арендной плате от 

использования муниципального имущества

 муниципального образования «Гламаздинский сельсовет»

 Хомутовского района Курской области»
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АДМИНИСТРАЦИЯ

Гламаздинского сельсовета

Хомутовского района Курской области

307550, Курская обл., Хомутовский район, с.Гламаздино, тел.3-82-82
исх. №________ 

	от «____» ___________20__ г
	


СПРАВКА 

о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области
Администрации Гламаздинского сельсовета Хомутовского района Курской области сообщает, что ___________________________________________________________________

(наименование заявителя)

по состоянию (за период) ______________________ задолженности по договору от ____________ № __________ не имеет (имеет в размере __________________________________________ .

 (сумма цифрами и прописью)

Приложение: Расчет к справке по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области.
Глава Гламаздинского сельсовета _______________ Н.В.Соболев

Исполнитель

телефон 

Приложение 5

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«По предоставлению справки о наличии (отсутствии) 

задолженности и расчетов по арендной плате от 

использования муниципального имущества

 муниципального образования «Гламаздинский сельсовет»

 Хомутовского района Курской области»


[image: image2.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

Гламаздинского сельсовета

Хомутовского района Курской области

307540, Курская обл., Хомутовский район, с.Гламаздино, тел. 3-82-82
исх. №________ 

	от «____» ___________20__ г.

Уведомление об отказе в предоставлении

муниципальной услуги

Администрация муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» 

Хомутовского района Курской области уведомляет Вас об отказе

 в предоставлении муниципальной услуги «По предоставлению справки 

 о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате

 от использования муниципального имущества муниципального 

образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района 

Курской области » в связи с____________________________________________________.

Глава Гламаздинского сельсовета _______________ Н.В.Соболев

Исполнитель

телефон 


	

	
	ППриложение 5

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«По предоставлению справки о наличии (отсутствии) 

задолженности и расчетов по арендной плате от 

использования муниципального имущества

 муниципального образования «Гламаздинский сельсовет»

 Хомутовского района Курской области»




БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ СПРАВКИ О НАЛИЧИИ (ОТСУТСТВИИ) ЗАДОЛЖЕННОСТИ И РАСЧЕТОВ ПО АРЕНДНОЙ ПЛАТЕ ОТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» ХОМУТОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ





приём и регистрация заявления заявителя





экспертиза заявления, представленного заявителем





принятие решения о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению справки  о наличии (отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет» Хомутовского района Курской области области, либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





уведомление об отказе в предоставлении справки о наличии (отсутствии) задолженности и расчета по арендной плате от использования муниципального имущества муниципального образования «Гламаздинский сельсовет»  Хомутовского района Курской области
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