Российская Федерация

Администрация Сальского городского поселения
Сальского района
Ростовской области

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.10.2013              
                                                                                   № 1006
г. Сальск 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» 

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 676 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг Администрация Сальского городского поселения 

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате» (прилагается).

2. По вопросам предоставления муниципальных услуг Администрацией Сальского городского поселения граждане, юридические лица и индивидуальные предприниматели вправе обращаться в отдел территориального планирования и имущественных отношений Администрации Сальского городского поселения.

3. Установить, что универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Сальского городского поселения в сети «Интернет».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава 

Сальского городского поселения                                                                А.В. Стольный

Верно: начальник сектора

организационно-кадровой работы                                                           О.В. Лаврентьева

Постановление вносит

начальник отдела территориального

планирования и имущественных отношений
Ю.А. Иванова
Приложение

к постановлению Администрации

Сальского городского поселения

от 14.10.2013 № 1006
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате»

1. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

  1.1. Муниципальная услуга «Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате»» (далее — муниципальная услуга).

Наименование функционального органа Администрации Сальского городского поселения,

непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом территориального планирования и имущественных отношений (далее Отдел). Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно  в Управлении и в МАУ МФЦ Сальского района. 

   График (режим) работы МФЦ.

Часы приёма заявителей работниками МФЦ в центральном офисе:

	Понедельник
	8.00 -  17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Часы приёма заявителей работниками МФЦ в центрах доступа к услугам в поселениях:

	Понедельник
	8.00 – 12.00

	Вторник
	8.00 – 12.00

	Среда
	8.00 – 12.00

	Четверг
	8.00 – 12.00

	Пятница
	8.00 – 12.00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Контактная информация МФЦ:

	  Юридический и фактический адрес:
	347640, Ростовская область, Сальский район, г. Сальск, 

ул. Ленина, 100



	№ телефонов:
	(86372) 7-14-13;

(86372) 7-39-72; 

(86372) 7-42-49



	Адрес сайта МФЦ в сети Интернет:
	www.salskmfc.ru


Муниципальная услуга разработана в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по приёму документов, а также выдаче (отказе в выдаче) информации об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление

муниципальной услуги

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Положения об аренде муниципального имущества муниципального образования «Сальское городское поселение», утвержденного решением Собрания депутатов Сальского городского поселения от 30.10.2012 № 19
Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1.4. Результатом предоставления государственной услуги являются выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.

Описание заявителей на получение результатов предоставления

муниципальной услуги

1.5. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

физические лица;

юридические лица;

суды и правоохранительные органы;

органы государственной власти и органы местного самоуправления.

2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

2.1. Информацию о месте нахождения, графике работы Отдела и МАУ МФЦ Сальского района, а также о порядке предоставления услуги, перечне документов, необходимых для ее получения, можно получить, используя:

индивидуальную консультацию (пункты 2.3. – 2.5. настоящего Регламента);

Интернет-сайт Администрации Сальского городского поселения по адресу gp34461@donpac.ru в разделе Отдела и сайт МАУ МФЦ Сальского района www.salskmfc.ru;

2.2. Любое заинтересованное лицо может получить информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги следующим способом:

индивидуальная консультация по телефону;

индивидуальная консультация по почте;

индивидуальная консультация по электронной почте;

на Интернет-сайте Администрации Сальского городского поселения в разделе Отдела и сайте МАУ МФЦ Сальского района.

Контактные координаты Отдела и МАУ МФЦ  Сальского района (справочные телефоны, адрес электронной почты, адрес официального сайта в сети Интернет), по которым можно получить информацию о порядке исполнения муниципальной услуги, представлены в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

2.3. Индивидуальная консультация по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальную консультацию по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях, должностных лицах Управления, которые располагают необходимыми сведениями.

2.4. Индивидуальная консультация по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

2.5. Индивидуальная консультация по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

2.6. Интернет-сайт Администрации Сальского городского поселения в разделе Отдела. 

В сети Интернет на официальном сайте Администрации Сальского городского поселения в разделе Отдела  должны размещаться следующие информационные материалы:

в разделе «Отдела территориального планирования и имущественных отношений»: полное наименование, почтовый адрес, адрес электронной почты Отдела;

в разделе «Муниципальные услуги»: справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги, форма заявления, перечень документов, необходимых для получения информации об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате, административный регламент предоставления муниципальной услуги (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур в приложении № 4 к настоящему Регламенту).

2.7. Должностные лица Отдела, предоставляющие муниципальную услугу:

при обращении заинтересованного лица по телефону дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

Сроки предоставления результатов муниципальной услуги

2.8. Срок предоставления результатов муниципальной услуги.

Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате представляются в срок, не превышающий 25 рабочих дней со дня поступления запроса.

Порядок подачи обращения о предоставлении муниципальной услуги

2.9. Обращение о предоставлении муниципальной услуги можно передать следующими способами:

почтовым отправлением (адрес Отдела и МАУ МФЦ Сальского района указан в приложении № 3 к настоящему Регламенту).

2.10. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при обращении в Отдел или МАУ МФЦ Сальского района:

оригинал заявления (запроса) о предоставлении информации об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате (приложение № 1, № 2 к настоящему Регламенту) в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.11. настоящего Регламента;

копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае, если заявление (запрос) о предоставлении информации об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате подается от имени юридического лица);

копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

2. 11. Запрос на получение информации об  отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате должен содержать:

а) для заявителя - физического лица (приложение № 1 к настоящему регламенту):

фамилию, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

 адрес проживания (пребывания) заявителя;

 подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

б) для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских прав (приложение № 2 к настоящему регламенту):

полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

юридический адрес (место регистрации);

подпись уполномоченного представителя заявителя;

в) обязательные сведения:

характеристики  позволяющие выдачу документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате (номер и дата договора аренды);

способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное обращение);

контактный номер телефона в случае получения результатов услуги лично (для информирования заявителя о результате предоставления муниципальной услуги).

В случае поступления заявления на предоставление муниципальной услуги в МАУ МФЦ Сальского района МАУ МФЦ Сальского района в течение трех рабочих дней направляет его на исполнение в Отдел.

Отдел и МАУ МФЦ Сальского района вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением.
2. 12.  В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010     N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги Отделом;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу Отделом, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

Требования к порядку получения результатов

муниципальной услуги

2.13. Порядок получения результатов муниципальной услуги.

Результаты муниципальной услуги могут быть получены заявителем (его уполномоченным представителем) следующими способами:

лично (график выдачи результатов услуги представлен в приложении № 3 к настоящему Регламенту);

почтовым отправлением в адрес заявителя (его уполномоченного представителя), указанный в запросе на получение информации об  отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.

2.14. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем), при получении результата услуги лично.

Для получения результатов услуги физическое лицо должно представить:

копию заявления (запроса) о предоставлении информации об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате;

оригинал документа, удостоверяющего личность;

оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

Для получения результатов услуги юридическое лицо должно представить:

копию заявления (запроса) о предоставлении информации об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате;

оригинал документа, подтверждающего полномочия его представителя;

оригинал документа, удостоверяющего личность его представителя.

2.15. Перечень документов (копий документов), подготавливаемых должностным лицом при выдаче результатов услуги при личном обращении:

Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате, а также сопроводительное письмо;

второй экземпляр сопроводительного письма.

Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.16. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 2.10. настоящего Регламента), или несоответствия указанных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, Сальского района.

3. Административные процедуры

3.1. Обработка документов при получении запроса по почте.

Прием запроса, его регистрация и доведение до ответственного исполнителя осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Ответственный исполнитель осуществляет проверку комплектности представленных документов.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 рабочих дня.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в пункте 2.10. настоящего Регламента.

В случае, если представлен неполный комплект документов, ответственный исполнитель осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении информации об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.

В уведомлении указываются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.16. настоящего Регламента.

Ответственный исполнитель визирует подготовленный им проект соответствующего уведомления. Затем ответственный исполнитель визирует проект у начальника структурного подразделения и передает его на подписание уполномоченному должностному лицу.

После этого уведомление об отказе в предоставлении информации об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате передается на отправку заявителю (его уполномоченному представителю) в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 рабочих дней.

В случае, если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, выполняется пункт 3.2. настоящего Регламента.

3.2. Формирование документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.

В случае, если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям настоящего Регламента ответственный исполнитель проводит работы по подготовке информации арендатору об отсутствии  задолженности по арендной плате в срок, не превышающий 8 рабочих дней с момента поступления к нему запроса  на исполнение.

В случае наличия задолженности по арендной плате проводятся работы по подготовке акта сверки.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 рабочих дней.

Затем ответственный исполнитель осуществляет подготовку сопроводительного письма и формирует соответствующий пакет документов, подлежащий выдаче (направлению) заявителю (его уполномоченному представителю) и содержащий информацию арендатору об отсутствии  задолженности по арендной плате. В случае отсутствия задолженности по арендной плате, ответственный исполнитель отражает данный факт в тексте сопроводительного письма. В случае наличии задолженности по арендной плате, ответственный исполнитель отражает данный факт в тексте  и подготавливает соответствующее информационное письмо.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

После этого ответственный исполнитель осуществляет визирование сопроводительного письма и или информационного письма (в случае отсутствия сведений об отсутствие (наличии) задолженности по арендной плате), визирует у начальника структурного подразделения. Затем ответственный исполнитель передает сформированный пакет документов должностному лицу, уполномоченному на заверение информации об отсутствие (наличии) задолженности по арендной плате

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Должностное лицо, уполномоченное на заверение информации, осуществляет заверение информации об отсутствие (наличии) задолженности по арендной плате и подписание сопроводительного письма. 

После заверения информации об отсутствие (наличии) задолженности по арендной плате и подписания сопроводительного письма, соответствующий пакет документов передается ответственному исполнителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

3.3. Подготовка результатов предоставления услуги к выдаче.

Ответственный исполнитель осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предоставления результатов услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем), и передает ответственному исполнителю для регистрации исходящих пакетов документов (сопроводительных писем) в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Требования к способу предоставления результатов услуг указаны в запросе на получение информации об отсутствие (наличие) задолженности по арендной плате (пункт 2.11. настоящего Регламента).

В случае, если способом предоставления является почтовое отправление, ответственный исполнитель осуществляет отправку сформированного пакета документов заявителю (его уполномоченному представителю).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае, если способом предоставления является личное обращение, ответственный исполнитель информирует заявителя по телефону о результате предоставления государственной услуги. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.4. Выдача результатов предоставления услуги при личном обращении.

При обращении заявителя (его уполномоченного представителя) ответственный исполнитель осуществляет прием и проверку документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

Перечень необходимых документов представлен в пункте 2.14. настоящего Регламента.

Если необходимые документы отсутствуют, ответственный исполнитель осуществляет отказ в выдаче информации об отсутствие (наличии) задолженности по арендной плате и разъясняет заявителю (его уполномоченному представителю) причины отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

Если необходимые документы в наличии, ответственный исполнитель осуществляет выдачу результатов услуги заявителю (его уполномоченному представителю) и формирование записи о факте выдачи результатов услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

Запись формируется на оборотной стороне второго экземпляра сопроводительного письма. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

Ответственный исполнитель в порядке делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в дела.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочих дня.

4. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1. 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Сальского городского поселения. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации adm-salsk.ru, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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. 

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, 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.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеназванных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

5.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги в Отделе.

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений ответственными специалистами по исполнению регламента, осуществляется начальником  отдела либо иным, уполномоченным начальником Отдела лицом.

5.2. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственные должностные лица Отдела, указанные в настоящем Регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

   Приложения № 1
Форма заявления (запроса) о предоставлении

информации  арендатору об отсутствии

 (наличии) задолженности по арендной плате

 для физического лица 

	Главе Сальского городского поселения 
А.В. Стольному
347630, Ростовская обл., г. Сальск, ул. Ленина, 21

	ФИО заявителя и уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

адрес проживания (пребывания) заявителя,

контактный телефон (в случае получения результатов услуги лично)




Прошу Вас предоставить  сведения арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате  ______________________________________________________________________.

(по договору аренды от ______ №______ )   

Способ получения результатов услуги _______________________________________ .

                                                                  (почтовое отправление или личное обращение)

Приложение: 

 1. Копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя –

                           физического лица, для представителя физического) на __ л. в 1 экз.;

 Подпись заявителя или его уполномоченного представителя 

(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

Дата

                                                                                                                                Приложение № 2                                                                                            

Форма заявления (запроса) о предоставлении

информации  арендатору об отсутствии

 (наличии) задолженности по 

арендной плате для юридического лица 


Прошу Вас предоставить  сведения арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате  ______________________________________________________________________.

                                                                                                                                                                                                    (по договору аренды от ________ №_________ )    
Способ получения результатов услуги _______________________________________ .

                                                                    (почтовое отправление или личное обращение)

Приложение: 

 1. Копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя –

                           физического лица, для представителя физического) на __ л. в 1 экз.;

Подпись заявителя или его уполномоченного представителя 

(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

Дата

                                                                                                                                                            Приложение № 3
          Контактные координаты Отдела территориального планирования и имущественных отношений
	Почтовый адрес:
	347630, Ростовская область Сальский район г. Сальск, ул. Ленина, № 21

	Телефон:
	телефон 8(86372)5-17-02;   факс: 8(86372)5-20-99

	Факс:
	факс: 8(86372)5-20-99

	Адрес Интернет-сайта
	gp34461@donpac.ru

	E-mail:
	zem@adm-salsk.ru


    Контактные координаты  Муниципального автономного учреждения Сальского  района   «Многофункциональный   центр по предоставлению муниципальных услуг»

	Почтовый адрес:
	347631, Ростовская область Сальский район г. Сальск, ул. Ленина, № 100

	Телефон:
	телефон 8(86372)7-42-49;   8(86372)7-39-72

	Факс:
	факс: 8(86372)7-33-63

	Адрес Интернет-сайта
	www.salskmfc.ru

	E-mail:
	info@salskmfc


          Приложение № 4
Блок-схема административной процедуры

Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате».                                                                                                             

                                                                                                           

  Начало                                                                                                       

         процедуры                                                                                             


                                                                                          


                                                                                               

    Обращения от 

      арендатора                      



                                                                                                                                                                          Нет


 

                                                                                                                                                    

                                                                                       Да                                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                                                       


           

            Конец 

      процедуры                                               

 



                           

                  Главе Сальского городского поселения


 А.В. Стольному


                                           347630, Ростовская обл., г. Сальск, 


                                            ул. Ленина, 21�
�



Наименование юридического лица


ФИО уполномоченного представителя





реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя





юридический адрес (место регистрации),


контактный телефон (в случае получения результатов услуги лично)�
�
 





Проводятся работы по подготовке акта сверки взаимных расчетов


                                                                                                                              по подготовке акта сверки





Подготовка информации об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате





В случае отсутствия задолженности проводятся работы по подготовке сопроводительного письма в адрес арендатора

















Подписание сопроводительного письма и визирование информации об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате уполномоченным должностным лицом





В случае наличия задолженности по арендной плате 


                                                                                                                              





Передача пакета документов арендатору


                                                                                                                              по подготовке акта сверки








