[image: image1.png]-NOBPOBE-





АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКРОВ
Петушинского района Владимирской области
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19.03.2013



     




                               № 125
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача расчётных листов по найму за жилые помещения»

Рассмотрев протест Прокуратуры от 13.02.2013 года № 5-1/2-2013, в соответствии с Федеральным  законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Главы города от 14.12.2011 № 377 «О порядке разработке и утверждения административных       регламентов     предоставления  муниципальных      услуг», 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент «Выдача расчетных листов начисления по найму за жилые помещения», согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление Главы города от 28.04.2012 № 145 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача расчетных листов начисления по найму за жилые помещения»».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в общественно-политической газете «Покров смотрит в будущее» и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Город Покров» www.pokrovcity.ru
Глава города








           Е.П. Сас

Приложение
к постановлению Администрации города

19.03.2013                                          № 125
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  расчетных листов начисления по найму за жилые помещения»

1. Общие положения

         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача  расчетных листов начисления по найму за жилые помещения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче  расчетных листов начисления по найму за жилые помещения в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – муниципальная услуга).

 Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом города Покров (далее - Комитет). Получателями муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги являются физические и юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Уставом муниципального образования «Город 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.
1.3. Информация об Административном регламенте предоставления муниципальной услуги размещается в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования «Город Покров».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача  расчетных листов начисления по найму за жилые помещения 
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:  Комитет по управлению муниципальным имуществом города Покров (далее по тексту: Комитет).

Местонахождение Комитета: Владимирская область, Петушинский район, г. Покров, ул. Советская, 42, кабинет 9

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 601120, Владимирская область, Петушинский район, г. Покров, ул. Советская, 42.

Телефоны для справок: (49243) 6-18-06 
Режим работы:

Понедельник – пятница 9:00 -17:00

Предпраздничные дни 9:00 – 16:00 

Перерыв 12.00 – 13.00
График приема граждан:

Вторник – четверг 8:30 -16:30

Предпраздничные дни 8:30-15:30 

Перерыв 12.00 – 13.00

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.pokrovcity.ru 
Адрес электронной почты: kumi@pokrovcity.ru
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю расчетного листа о начислении платы за найм жилого помещения, либо отрицательного ответа.

2.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону к специалисту; 

- при письменном обращении заявителя в адрес Комитета, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-сайт, по электронной почте.

2.3.2. Консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц производится специалистами Комитета при личном обращении, или по телефонам: (49243) 6-18-06

2.3.3. На официальном Интернет-сайте размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;
- образец заявления для предоставления муниципальной услуги;
- полное наименование Комитета, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 
Во время разговора специалист корректно и внимательно относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. 

Если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
Расчетный лист 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.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:  

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный Закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Устав муниципального образования «Город 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.
- Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Владимирской области, Петушинского района, МО «Город Покров», регулирующие правоотношения в данной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

 
Для получения муниципальной услуги гражданин (его законный представитель) или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, подает в Комитет заявление установленного образца о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1 к административному регламенту) и предоставляет документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина Российской Федерации.
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим пунктом, не допускается. 

Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица Комитета, ответственного за прием и регистрацию документов, лично, или на официальном Интернет-сайте.
Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в Комитет посредством личного обращения заявителя.
Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации заявления должностным лицом Комитета, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Комитета, указанным в пункте 2.2 Административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

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. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не установлены.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставляемой муниципальной услуги: 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 30 мин.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 5 минут с момента поступления.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным  стендам  с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

2.12.1. Помещения для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещаются в здании Администрации города Покров, находящейся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месторасположению здания Администрации города Покров, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение Администрации города Покров должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы Администрации города Покров. Фасад здания оборудуется осветительными приборами.

2.12.2. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении для предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

2.12.4. Рабочие места сотрудников оборудуются необходимой функциональной мебелью и телефонной связью, компьютерами и оргтехникой.

2.12.5. В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалета) и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей.

2.12.6.Помещение должно соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам, должно быть оборудовано системой противопожарной и охранной сигнализации.

2.12.7. Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении Комитета. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Комитета, почтовый адрес, график работы, телефоны для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

- адрес официального Интернет-сайта;

- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентом,

- отсутствие жалоб на действия сотрудников Комитета при оказании муниципальной услуги.

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

- прием, регистрация и рассмотрение заявления и необходимых документов для установления наличия или отсутствия права на получение муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача  расчетного листа либо отрицательного ответа.

3.1. Прием  и регистрация  заявления.

 Основанием  для начала данного административного действия  является  личное письменное обращение заявителя к должностному лицу Комитета, ответственному за прием документов и выдачу расчетных листов.
Ответственными за исполнение данного административного действия является должностное лицо Комитета, ответственное за прием документов и выдачу расчетных листов.

3.1.1. При личном обращении заявителя должностное лицо Комитета, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет паспорт, регистрацию по месту жительства, полномочия законного представителя;
- принимает и регистрирует  заявление в журнале  регистрации заявлений и выдачи расчетных листов (приложение №2 к Административному регламенту);  

- задает параметры поиска сведений о заявителе в программно-техническом комплексе, содержащем информацию о получателях муниципальной услуги (для исключения двойного предоставления муниципальной услуги);
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист Комитета, ответственный за прием документов и выдачу расчетных листов, 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.
- если заявителем представлены все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов и выдачу расчетных листов:

- 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 расчетных листов (приложение №2 к административному регламенту);

- готовит расчетный лист.

- распечатанный расчетный лист регистрируется в журнале регистрации заявлений и выдачи расчетных листов и передается заявителю либо его уполномоченному представителю.

- факт выдачи расчетного листа фиксируется в журнале регистрации заявлений и выдачи листов, в который специалист Комитета, ответственный за прием документов и выдачу расчетного листа, в строку, соответствующую поступлению запроса, вносит реквизиты справки, а заявитель (его уполномоченный представитель) проставляет подпись о её получении.


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры со​ставляет 10 минут.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений осуществляется первым заместителем Главы города, председателем Комитета по управлению муниципальным имуществом города Покров.
4.2. Должностные лица Комитета несут ответственность за:

- прием и регистрацию заявления;

- выдачу расчетного листа либо отрицательного ответа.
4.3. Персональная ответственность должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии в законодательством Российской Федерации.
4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется первым заместителем Главы города, председателем Комитета по управлению муниципальным имуществом города Покров, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) специалистов Комитета и решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов Комитета в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к:

- Первому заместителю Главы города, председателю Комитета;
- Главе города Покров.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение порядка осуществления административных процедур, требований и положений настоящего административного регламента.

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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.
5.3. Основания для отказа в рассмотрении жалобы установлены федеральным законом.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Комитет, администрацию города Покров лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по адресу электронной почты, указанному в настоящем административном регламенте.

5.4.1. Жалоба так же может быть направлена через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
5.4.2. Лицом, ответственным за прием жалоб, является Председатель Комитета.

5.5. Жалоба рассматривается в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. В письменной жалобе (обращении) заявитель указывает: 

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

- 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;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Жалоба подписывается заявителем с проставлением даты.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в установленном законом порядке.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.8. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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 п.5.4. и п. 5.4.1. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

                                                                 Приложение № 1

к Административному регламенту

 

 

Первому заместителю Главы города, Председателю КУМИ города Покров

_________________________________ 
От Ф.И.О.   ________________________
__________________________________
__________________________________
__________________________________

почтовый адрес ____________________

__________________________________

__________________________________

адрес электронной почты 

(при наличии) _____________________

контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

 

Заявление

 

Прошу предоставить мне расчетный лист начисления по найму жилого помещения расположенного по адресу:_________________________________

за ___________ 20__ года.

Примечание:                     _______________________________________________________.

 

 

Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                  фамилия, инициалы

_____________

           дата

Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача расчетных листов начисления 

по найму за жилые помещения»

Журнал
регистрации заявлений и выдачи расчетных листов начисления по найму за жилые помещения 
 

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


