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Срок для проведения независимой экспертизы  проекта административного регламента один месяц со дня размещения проекта на официальном сайте администрации Рамешковского района в сети Интернет
                                                         ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЁН

Постановлением администрации 

Рамешковского района 

от _______ 2011г. №  ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о наличии  (об отсутствии) задолженности и расчётов по арендной плате»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги Выдача справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате (далее - муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется самостоятельным структурным подразделением администрации Рамешковского района  – Комитетом по управлению имуществом Рамешковского района  (далее Комитет).

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Комитетом.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом «О  порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.06.2006 года №59-ФЗ;
- Федеральным законом «О бухгалтерском учёте» от 21.11.1996г. №129-ФЗ;
- Федеральным законом   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года №210-ФЗ;

- Положением о Комитете по управлению  имуществом   Рамешковского района, утвержденном Постановлением администрации Рамешковского  района от 26.02.2004 г. № 63

1.4. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- выдача справки об отсутствии просроченной задолженности; 

- в случае наличия у заявителя просроченной задолженности выдаётся справка с указанием суммы задолженности и периода ее возникновения;

- состояние расчетов по арендной плате (Акт сверки расчетов);

- отказ в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее – заявители), владеющие на правах аренды муниципальным имуществом Рамешковского  района и земельными участками, находящимися в муниципальной или государственной собственности до её разграничения.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 


2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

  
2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты структурного подразделения администрации Рамешковского  района осуществляющего информирование о предоставлении муниципальной услуги приводятся в Приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

- на информационных стендах Комитета.

 
2.1.3. На информационных стендах при входе в помещение, предназначенном для приема заявлений, размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- текст Административного регламента с приложениями;


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;


- график приема заявителей. 


2.1.4. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заявители в праве обращаться:


- в устной форме лично или по телефону к Председателю либо к специалистам Комитета;


- в письменном  виде почтой в адрес Комитета .

2.1.5. Консультации предоставляются относительно:

- времени приема заявлений и выдачи справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате;

-сроков предоставления справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.


2.1.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Комитета, сняв трубку, должен назвать наименование комитета, должность, фамилию, имя и отчество. 


Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заявителю обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителя о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с заявителем другое время для устного информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Комитет осуществляется путем почтовых отправлений. (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту).

Председатель Комитета, направляет обращение заявителей специалисту Комитета. Специалист Комитета  рассматривает обращение и подготавливает письменный ответ.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей). Ответ направляется в течение 10 рабочих дней с даты представления документов заявителями.

 2.1.10. График работы с заявителями.

 Специалисты Комитета осуществляют прием заявителей для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	9.00 – 16.30

	Вторник
	не приемный день

	Среда
	9.00 – 16.30

	Четверг
	9.00 – 16.30

	Пятница
	9.00 -  13.00

	Суббота, воскресенье
	выходной


            Время  перерыва для отдыха и питания   с 13.00 до 14.00. 

   Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами Комитета в течение всего срока исполнения муниципальной услуги. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Выдача справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате или отказ в выдачи справки в письменном виде предоставляется заявителям в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации заявления.

  2.3. Основания для отказа в предоставлении услуги:

- при отсутствии в заявлении реквизитов, перечисленных в п. 2.5.1. настоящего  Административного регламента;

- при отсутствии приложений к заявлению, предусмотренных п. 2.5.1. настоящего административного регламента.

2.4. Прием заявителей осуществляется специалистом Комитета  в порядке очереди.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. При отсутствии очереди, время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

2.4.1. Специалист, предоставляющий услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.4.2. Рабочие места специалистов, предоставляющих услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление услуги в полном объеме. 

2.5.Перечень документов, необходимых для получения заявителями  муниципальной услуги.

2.5.1. Заявители представляют заявление о выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате (далее – Заявление) в Комитет  (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

Заявление составляется в единственном экземпляре - подлиннике и подписывается заявителем, может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатных устройств.

Заявление должно содержать следующие реквизиты: 

- полное наименование заявителя;

- юридический адрес;

- почтовый адрес заявителя;

- контактный телефон;

- информация об имуществе, предоставленном в аренду;

- дата и номер договора аренды.

К заявлению прилагаются:

- доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством, в случае представления интересов заявителя через представителя.

2.5.2. Выдача справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате осуществляется бесплатно.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Описание последовательности, прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок–схеме в Приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате:

- прием заявлений;

- поиск необходимой информации;

- подготовка справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате (мотивированного отказа в предоставлении справки) заявителю;

- выдача справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате.

3.3. Заявитель представляет Заявление в  Комитет для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 2.5 настоящего Административного регламента.

3.4. После регистрации заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции в Комитете, Председатель Комитета  назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и подготовки мотивированного ответа. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.


Заявление в Комитет может быть представлено лично заявителем, либо от имени заявителей. Заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов (доверенность).

  3.5. Специалистом Комитета производится проверка Заявления, представленного заявителем на предмет  полноты и достоверности содержащихся в нём сведений, наличия подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; наличие повреждений, которые могут привлечь к неправильному истолкованию содержания Заявления. В случае соответствия Заявления требованиям п. 2.5. настоящего Административного регламента специалистом осуществляется процедура поиска необходимой информации в лицевом счете Заявителя.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 2 дня. 

После этого специалист в течение 2 дней составляет справку об отсутствии задолженности, либо справку с указанием суммы задолженности и периода ее возникновения; сведения о состоянии расчетов по арендной плате (Акт сверки расчетов). 

3.6. В случае отсутствия в Заявлении, представленного заявителем полноты и достоверности содержащихся в нём сведений, предусмотренных п. 2.5. настоящего Административного регламента, а также наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений; наличие повреждений, которые могут привлечь к неправильному истолкованию содержания Заявления, специалистом подготавливается отказ в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате. 

3.7. Справка об отсутствии задолженности, либо справка с указанием суммы задолженности и периода ее возникновения; сведения о состоянии расчетов по арендной плате (Акт сверки расчетов), отказ в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате в течение 2 дней со дня составления подписывается Председателем и бухгалтером Комитета.

3.8. Выдача справки об отсутствии задолженности, либо справки с указанием суммы задолженности и периода ее возникновения; сведения о состоянии расчетов по арендной плате (Акт сверки расчетов), отказ в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате, осуществляется лично заявителю или его уполномоченному лицу при наличии надлежаще оформленных документов на следующий рабочий день со дня подписания Председателем Комитета .


Продолжительность  приема при получении документов не должна превышать 15 минут.


Время ожидания в очереди заявителей при получении документов не должно превышать 30 минут.

Выдача справки об отсутствии задолженности, либо справки с указанием суммы задолженности, и периода ее возникновения, сведения о состоянии расчетов по арендной плате (Акт сверки расчетов), отказа в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате, должна быть осуществлена в течение 10 дней со дня подачи Заявления заявителями.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, который устанавливает периодичность таких проверок.

          4.3. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги ответственности и исполнительской дисциплины специалиста.
           4.4.Основными задачами системы контроля является:

-
обеспечение своевременного и качественного исполнения муниципальной услуги;
· своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

· выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

-
предупреждение непредставления или ненадлежащего представления муниципальной услуги, а так же принятие мер по данным фактам;

-
систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины,  поощрения качественной работы специалиста Комитета.

4.5.Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:
- организацию контроля сроков исполнения настоящего административного регламента;

· проверку хода и качества исполнения;
· учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Порядок досудебного обжалования.

   Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного  регламента.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно в администрацию Рамешковского района Тверской области, расположенную по адресу: 171400 Тверская  область, Рамешковский район, п. Рамешки, ул. Советская, дом 20, по адресу электронной почты: adm@rameshki.tver.ru,

5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее по тексту - жалоба).

5.1.3. Письменное жалоба составляется в произвольной форме, в которой указываются: фамилия, имя, отчество заявителя - заинтересованного лица либо полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный  телефон, почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заинтересованного лица и дата.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не должна содержать нецензурных выражений.

         5.1.4. Жалобы разрешаются в соответствии с регламентом, утвержденным постановлением главы Рамешковского района от 27.05.2008 года № 81 «О регламенте работы администрации  Рамешковского  района».

          При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях должностное лицо, которому направлена жалоба, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.1.5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации, и если указанные данные поддаются прочтению); жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.1.6. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление муниципальной услуги и (или) применение мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.2. Порядок судебного обжалования.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

“Выдача справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате”

                                                                                Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты 

Комитета по управлению муниципальным имуществом  Рамешковского муниципального района

Для письменных обращений:

Адрес: Тверская область, пос. Рамешки, ул. Советская, 20,  

индекс: 171400

Председатель Комитета 

Контактный телефон: (848 244) 2-14-38, 

Факс: (848 244) 2-14-38

Адрес электронной почты:kumi1@rameshki.tver.ru
Документы для личного приема заявителей и устных обращений:
Адрес:  171400, Тверская область ,Рамешковский район, пгт.Рамешки

ул.Советская  д.20 кабинет 12

Председатель комитета

контактный телефон (848 244 ) 2-14-38

Факс : (848 244) 2-14-38
Приложение №2

к Административному регламенту

оказания муниципальной услуги 

“Выдача справки о наличии (об 

отсутствии) задолженности 

и расчетов по арендной плате”

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Председателю Комитета по управлению  имуществом Рамешковского района
__________________________________________
 _________________________________________ 

                 (наименование заявителя)

Юридический адрес_________________________

Почтовый адрес ____________________________ __________________________________________ 

Контактный телефон ________________________ 

Заявление.

Прошу выдать:

справку об отсутствии просроченной задолженности 

сведения о состоянии расчетов по арендной плате (Акт сверки расчетов)

по следующему договору аренды:

_______________________________________________________________________________





(указать номер и дату договора)

имущества (земельного участка) расположенного по адресу: __________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_____________________________ 


                                            ________________ 

подпись руководителя (физического лица)



                              дата

м.п.

Приложение №3

к Административному регламенту

оказания муниципальной услуги 

“Выдача справки о наличии (об 

отсутствии) задолженности 

и расчетов по арендной плате”

Блок – схема

по предоставлению муниципальной услуги 

“Выдача справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов 

по арендной плате”

 





    Обращение заявителей





Регистрация и рассмотрение представленного заявления


 3 рабочих дня





Поиск необходимой информации в лицевом счете. 


Составление и подписание справки об отсутствии задолженности, либо справки с указанием суммы задолженности и периода ее возникновения; сведений о состоянии расчетов по арендной плате (Акт сверки расчетов), отказа в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате, 


5 рабочих дней





Выдача заявителю справки об отсутствии задолженности, либо справки с указанием суммы задолженности и периода ее возникновения; сведений о состоянии расчетов по арендной плате (Акт сверки расчетов), отказа в выдаче справки о наличии (об отсутствии) задолженности и расчетов по арендной плате.                1 рабочий день








