
                                                                                                                             Приложение

к постановлению Главы города

                                                                                                         от   28.03.2012    № 97
(в редакции постановления 

главы Администрации города
от 14.03.2013 № 111 

от 23.05.2016 № 276)
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  справок  об отсутствии задолженности по найму за жилые помещения»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  справок  об отсутствии задолженности по найму за жилые помещения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача  справок  об отсутствии задолженности по найму за жилые помещения» (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», имеющих в найме муниципальные помещения  (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 2.  

Часы приема заявителей на получение муниципальной услуги специалистами:

Каждый Вторник и пятница.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Часы работы: 9.00 - 16.30. Обеденный перерыв: 12.00 - 13.00.
Телефон 8-49-243-6-14-55

Адрес официального сайта : naym@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  об отсутствии задолженности по найму за жилые помещения». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом прогнозирования доходов и экономического анализа  финансово-экономического управления администрации города Покров (далее по тексту - Отдел).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача гражданину справки для обращения в Муниципальное бюджетное учреждение города Покров «Центр муниципальных услуг» с целью приватизации жилого помещения, находящегося в найме (далее - справка).

2.4. 2.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги,  поступившее в Отдел, подлежит обязательной регистрации в день поступления (обращения).

 2.4.2.Справка выдается 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. (в редакции постановления главы Администрации города  от 14.03.2013 № 111) .
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 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Уставом города Покров;
Решением Совета народных депутатов города Покров ;

Постановлением главы города от 03.04.2009 № 82 «Об утверждении Порядка сбора, ведения учета и контроля за поступлением в доход бюджета муниципального образования «Город Покров» платы за пользование (наем) муниципальными жилыми помещениями.
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, подает в Отдел заявления установленного образца о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1 к административному регламенту) и об обработке персональных данных (приложение №2 к административному регламенту) и предоставляет документ, удостоверяющий личность паспорт гражданина Российской Федерации.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- непредставление заявителем документов (или представление не в полном объеме), 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 приеме заявления о 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, а по предварительной записи 15 минут от назначенного времени.

2.10.2. Время приема заявления и 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, местам для заполнения заявления о предоставления муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещаются на 1 этаже администрации.

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

- информационным стендам;

- 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 приема заявителей должен быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

времени приема 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, столами и обеспечивается бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.11.7. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется противопожарной системой и 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:

1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

2) 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);

3) режим работы Отдела обеспечивает возможность подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом;

2) удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц Отдела в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

3) 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 Отдел и представляет документы, указанные в пункте 2.6.1. административного регламента.

2.14.2. Справка действительна с момента получения 2 месяца.

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 административного регламента, представляются специалисту Отдела 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:

а) прием, регистрация и рассмотрение заявления и необходимых документов для установления наличия или отсутствия права на получение муниципальной услуги;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

в) выдача справки.

3.2. Прием, регистрация и рассмотрение заявления и необходимых 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 Отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист Отдела, ответственный за прием документов и выдачу справок:

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

2) задает 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 административного регламента либо оснований для отказа в приеме документов.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист Отдела, ответственный за прием документов и выдачу справок, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема 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.
Обращение заявителя в этом случае регистрируется в журнале регистрации устных обращений граждан (приложение №6 к административному регламенту).
3.2.5. Информирование об отказе в приеме документов осуществляется с согласия заявителя устно или письменно. По просьбе заявителя отказ может быть оформлен в письменной форме (приложение №3 к настоящему административному регламенту). В отказе должны содержаться основания для отказа в приеме документов и рекомендации по устранению выявленного несоответствия.

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

- выдает бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги и разъясняет порядок заполнения;

- вносит запись о приеме заявления в установленном порядке в журнал регистрации заявлений и выдачи справок (приложение №4 к административному регламенту);

- готовит проект справки (приложение №5 к административному регламенту).

3.2.8. По результатам административной процедуры специалист Отдела, ответственный за прием документов и выдачу справок,  проект справки передает  заведующему Отделом  для установления права на муниципальную услугу и принятия решения о выдаче справки.

3.2.9. Общий максимальный срок приема 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 заведующему Отделом.

3.3.2. При наличии замечаний в проект справки вносятся необходимые изменения и уточнения. При отсутствии замечаний заведующий возвращает  подписанную справку специалисту Отдела, ответственному за прием документов и выдачу справок.

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

3.4. Выдача справки

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Отделом, ответственным за прием документов и выдачу справок, подписанной справки.

3.4.2. Оформленная справка заверяется печатью администрации города Покров, регистрируется в журнале регистрации заявлений и выдачи справок  и передается заявителю либо его уполномоченному представителю.

3.4.3. Факт выдачи справки фиксируется в журнале регистрации заявлений и выдачи справок, в который специалист Отдела, ответственный за прием документов и выдачу справок, в строку, соответствующую поступлению запроса, вносит реквизиты справки, а заявитель (его уполномоченный представитель) проставляет подпись о её получении.

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 первым заместителем главы города по экономическим вопросам, начальником финансово-экономического управления.
4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами Отдела нормативных правовых актов Российской Федерации и  положений настоящего административного регламента.

4.3. Непосредственный контроль за соблюдением специалистом Отдела последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заведующим Отделом.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела 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 проведенных 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. Отдел 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  Отдела) 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) отдела, а также должностных лиц,
муниципальных служащих
(в редакции постановления главы Администрации города от 14.03.2013 № 111) 

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) Отдела, должностных лиц, муниципальных служащих, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- первому заместителю Главы города по экономическим вопросам, начальнику финансово-экономического управления (далее начальник ФЭУ) по адресу; 601120, г. Покров Петушинского района Владимирской области, улица Советская дом 42, кабинет 3;

- в Администрацию города через отдел по оргработе, муниципальной службе, информационной политике и связям с общественностью по адресу: 601120, г. Покров, Петушинского района,  Владимирской области, улица Советская, дом 42, кабинет 16; 17;

- иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Заявители имеют право обратиться в Отдел с жалобой лично или направить ее по почте.

Жалоба может быть подана в электронной форме. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Начальник ФЭУ проводят личный прием заявителей.

Личный прием проводится в соответствии с утвержденным графиком личного приема граждан, а также по предварительной записи.

5.5. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте Администрации города Покров.

5.6. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, в течение одного рабочего дня информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.7. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. 

5.8. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 5.9. Письменное обращение в течение 3 дней с момента поступления в Отдел подлежит обязательной регистрации в специальном журнале.

5.10. В случае, если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции Отдела, то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) наименование заявителя - юридического лица, фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя - физического лица;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.12. Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.13. При получении письменной жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.14. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.15. Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.16. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.17. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов администрации города.

5.18. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место регистрации или пребывания;

наименование органа либо должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

Приложение №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  справок  об отсутствии 

задолженности по найму за жилые помещения»

 
Главе Администрации города Покров
от__________________________________

____________________________________

                                            проживающего(ей) по адресу

____________________________________
____________________________________

тел. _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне справку об отсутствии задолженности по найму за жилые помещения, находящиеся по адресу: г. Покров, _______________________

____________________________________________________________
 

 

 

«____» _______________ 20__ г.

____________________________________________________________________

(подпись заявителя) (Ф.И.О. полностью)

  Заявление зарегистрировано «____» ____________________20 ___г.

_____________________________________________________________________

(подпись, Ф.И.О. специалиста)

Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  справок  об отсутствии 

задолженности по найму за жилые помещения»

Главе Администрации города Покров 

от____________________________________

____________________________________

проживающего(ей) по адресу

____________________________________

____________________________________

тел. _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Об обработке персональных данных

______________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

1. Статус: получатель, член семьи, иное лицо (нужное подчеркнуть)

2. Адрес ___________________________________________________________________ тел. _______________

3. Паспортные данные: серия _________ номер ___________________________ дата выдачи _______________

4. Кем выдан ______________________________________________________________________
5. Сведения о законном представителе (родителей, опекунов, попечителей)

______________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

6. Адрес __________________________________________________________________ тел. ________________

7. Паспортные данные: серия _________ номер _________________________ дата выдачи _________________

Кем выдан ______________________________________________________________________

 

8. Я _________​​​____________ согласие в соответствии со ст. 6, 9 Федерального Закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ

(Даю/Не даю)
«О персональных данных» отделу прогнозирования доходов и экономического анализа Финансово-экономического управления администрации города Покров  (далее - оператор) на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого). Настоящее согласие дается:
1. в целях реализации моих прав (прав опекаемого) на приватизацию жилого помещения;

2. в отношении информации, относящейся к гражданину, полученной от самого гражданина, включая: фамилия, имя, отчество, дата рождения, месяц рождения, год рождения, место рождения, адрес, семейное положение, социальное положение, имущественное положение, образование, профессия, доходы, состояние здоровья, паспортные данные, данные свидетельства о рождении, данные о составе семьи,  номер телефона,  ИНН, номер страхового свидетельства пенсионного страхования.

 «______» ______________20______г. ________ 
_______________________________

(подпись заявителя)

______________________________________________________________________

(Ф.И.О. должность сотрудника Отдела)




        Приложение №3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  справок  об отсутствии 

задолженности по найму за жилые помещения»

ОТКАЗ

в приеме документов

при предоставлении муниципальной услуги «Выдача  справок  об отсутствии

задолженности по найму за жилые помещения»

«______» ______________ 20__ г. № ______

Администрацией города Покров  рассмотрено Ваше заявление от «_____» _________ 20 _____ года № _______ о выдаче справки  об отсутствии 

задолженности по найму за жилые помещения.

Уведомляем Вас, что в соответствии с пунктом _______ Административного регламента предоставления муниципальной услуги ««Выдача  справок  об отсутствии задолженности по найму за жилые помещения»» принято решение об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги по выдаче справок об отсутствии задолженности по найму за жилые помещения в связи с

______________________________________________________________________

(обоснование причины отказа)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Заведующий отделом прогнозирования доходов и экономического анализа

(подпись) (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение №4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  справок  об отсутствии 

задолженности по найму за жилые помещения»

Журнал
регистрации заявлений и выдачи справок об отсутствии 

задолженности по найму за жилые помещения 
 

	N 
п/п
	Дата 
поступления
заявления
	Ф.И.О. 
гражданина
	Адрес регистрации 
гражданина
	Номер лицевого счета
	Дата выдачи справки
	Подпись гражданина о получении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

 

 

 
Приложение №5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  справок  об отсутствии 

задолженности по найму за жилые помещения»

 

 Финансово-экономическое управление

администрации г. Покрова

[image: image1.wmf]
601120, г. Покров,



Владимирской области


 
Петушинского района


 

ул. Советская, 42


тел: (49243) . 6-14-55


«___» ____________20__  №_____
С П Р А В К А

Дана ______________________________________________ , в том, что  

   по состоянию на __________________ задолженности за наем по квартире №____ ,

находящейся по адресу: г. Покров, ул. ___________________________ , дом____  не имеет.

      Зав. отделом ПД и ЭА                 
(подпись) 


(Ф.И.О.)
Приложение №6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  справок  об отсутствии 

задолженности по найму за жилые помещения»

Журнал регистрации устных обращений граждан

	N 
п/п
	Дата 
поступления

	Дата поступления обращения
	Адрес регистрации 
гражданина
	Номер лицевого счета
	Причина обращения
	Результат рассмотрения обращения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


