                                                                                                                        ПРОЕКТ

Российская Федерация

Новгородская область Чудовский район

Администрация Трегубовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__»_______2012г.
№

д.Трегубово

	Об утверждении  административного регламента по муниципальной услуге «Начисление платы за наём жилых помещений муниципального жилищного фонда и контроль за ее поступлением Администрацией Трегубовского сельского поселения».


В целях реализации административной реформы на территории Администрации Трегубовского сельского поселения в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 г.г», постановления от 01.06.2011 №15 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (оказания муниципальных услуг)»
 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Администрации Трегубовского сельского поселения по муниципальной услуге «Начисление платы за наём жилых помещений муниципального жилищного фонда и контроль за ее поступлением Администрацией Трегубовского сельского поселения». 

         2. Обеспечить размещение утвержденного регламента администрации Трегубовского сельского поселения по муниципальной услуге «Начисление платы за наём жилых помещений муниципального жилищного фонда и контроль за ее поступлением»   в установленном порядке на официальном сайте поселения, а также в специальном выпуске районной газеты «Родина».

3. Контроль за исполнением оставляю за собой.

Проект подготовила и подписала

Заместитель главы поселения                                             Т.Г.Андреева                   

В представленном проекте постановления не выявлены положения, способствующие созданию условий для проявления коррупции

Заместитель главы поселения                                             Т.Г.Андреева   

Антикоррупционная и правовая экспертиза

прокурора Чудовского района

Административный регламент по муниципальной услуге

 «Начисление платы за наём жилых помещений муниципального жилищного фонда и контроль за ее поступлением Администрацией
 Трегубовского сельского поселения» 
1. Общие положения

 
1.1. Административный регламент муниципальной функции «Начисление платы за наём жилых помещений муниципального жилищного фонда, и контроль, за ее поступлением Администрацией Трегубовского сельского поселения определяет порядок, сроки и последовательность действий при осуществлении контроля за поступлениями денежных средств от сдачи в наем жилых помещений муниципального жилищного фонда.

       1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;

Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации;

            Федеральным законом от 02.10.2007 № 229-ФЗ  «Об исполнительном производстве»;

Уставом Трегубовского сельского поселения;

Решением Совета депутатов Трегубовского сельского поселения от 13.12.2005 № 6 «Об утверждении Положения об администрации Трегубовского сельского поселения»;
1.3. Исполнение муниципальной функции  «Начисление платы за наём жилых помещений муниципального жилищного фонда и контроль за ее поступлением» осуществляет специалист администрации поселения. Место нахождения администрации: 174203, Новгородская область, Чудовский район, д.Трегубово, ул.Школьная, д.1, помещение 32.

2. Требования к исполнению муниципальной функции. 
2.1. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является начисление платы за наём жилых помещений муниципального жилищного фонда, и контроль за ее поступлением.

2.2. В целях исполнения  Административного регламента заявителями могут быть любые участники гражданского оборота, являющиеся нанимателями по договорам социального найма, заключенным администрацией Трегубовского сельского поселения.  

2.3. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной  функции:
Адрес, телефоны и режим работы администрации размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет.

 Для получения информации по вопросам выполнения муниципальной функции заинтересованные лица обращаются:


лично в администрацию; 


по телефону;


в письменном виде;


по электронной почте.


График работы (по местному времени):

понедельник - пятница  с 8.30 - 16.30  час.

Суббота , воскресенье  -  выходные дни;

перерыв   -    12.00 - 13.00 час.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы  финансового управления  сокращается на 1 час.

Прием посетителей осуществляется ежедневно в рабочее время.

Телефоны администрации для получения разъяснений (консультаций): 8(81665) -43-292.

 электронный адрес: adm.tregubovo@mail.ru
3. Административные процедуры

3.1. Блок – схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной функции приводится в приложении к Административному регламенту. 

3.2. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

начисление платежей платы за наем жилых помещений муниципального жилищного фонда;

учет поступлений доходов от сдачи в наем жилых помещений муниципального жилищного фонда;

претензионная работа;

исковая работа;

контроль исполнительного производства;

списание безнадежной задолженности.

3.2.1. Начисление платы за наем жилых помещений муниципального жилищного фонда: 

Основанием для начисления платы за наем жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – плата за наем) является заключение с нанимателями договора найма жилого помещения, находящего в муниципальной собственности.

Специалист ведет информационно-аналитическую базу заявителей, оперативно-аналитический учет расчетов по договорам с нанимателями жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности.

Для ведения оперативно-аналитического учета указываются следующие реквизиты заявителя:

фамилия, имя, отчество;

номер договора найма, дата подписания; 

срок действия договора найма;

адрес и площадь жилого помещения, предоставленного по договору найма;

количество лиц, зарегистрированных вместе с нанимателем в данном жилом помещении; 

вид льготы по оплате платы за наем, количество льготников.

Размер  платы за наем по договорам найма определяется в соответствии с Постановлением Администрации Трегубовского сельского поселения «О  плате за пользование жилым помещением (плате за наем)» от 19.09.2011. № 41.
Начисление платы за наем по договорам найма производится в рублях специалистом ежемесячно в ручном режиме до 10 числа следующего за отчетным месяца.

3.2.2. Учет поступлений доходов от сдачи в наем жилых помещений муниципального жилищного фонда.

Специалист, в сроки установленные планом организационных мероприятий, составляет отчеты по исполнению плана доходов бюджета, о сумме задолженности, а также прогноз поступлений в бюджет доходов от сдачи в наем жилых помещений муниципального жилищного фонда.
 Наниматели  уплачивают плату за наем ежемесячно, не позднее    последнего числа месяца, следующего за отчетным в полном объеме на счет, открытый в Управлении Федерального казначейства по Новгородской области (далее - казначейство).

При некорректном оформлении нанимателями платежных документов, в случае учета средств по коду «Невыясненные поступления, зачисляемые в бюджеты субъектов Российской Федерации» специалист ФЭС в 10-дневный срок подготавливает уведомление об уточнении вида и принадлежности поступлений, подписывает у главы администрации Трегубовского сельского поселения, затем отправляет уведомление на исполнение в казначейство. В течение операционного дня доходы зачисляются по назначению на соответствующий код бюджетной классификации.

Специалист до 15 числа месяца следующего за отчетным передает информацию о суммах задолженности по плате за наем конкретно по каждому нанимателю Главе поселения.

3.2.3. Притензионно-исковая работа

При выявлении нарушений условий договора специалист производит расчет долга и в 30-дневный срок со дня выявления нарушения обязательств по уплате за наем жилого помещения направляется предупреждение нанимателю.

Предупреждение об имеющейся задолженности оформляется отдельно по каждому договору найма, направляется в адрес заявителя по почте заказным письмом с уведомлением. 

В предупреждении указываются:

наименование заявителя;

номер договора найма;

дата заключения договора найма;

период просрочки внесения платы за наем;

задолженность по оплате найма жилого помещения;

штрафные санкции (при их наличии);

предложение оплатить задолженность в добровольном порядке в установленный срок;

реквизиты для перечисления задолженности.

Предупреждение, оформленное отделом,  подписывается главой  Администрации Трегубовского сельского поселения.

При добровольном исполнении обязательств в срок, указанный в предупреждении, специалист прекращает претензионную работу.

В случае непогашения заявителем задолженности по истечении установленного в предупреждении срока специалист отдела в течение 20 дней готовит расчет суммы задолженности на основе следующих документов: 

договор найма жилого помещения со всеми приложениями и дополнениями;

помесячный расчет долга, (штрафных санкций) по договору;

справка формы-9;

уведомление о необходимости исполнения обязательства по оплате с доказательствами его отправки (почтовое уведомление) либо документа, его заменяющего;

копия постановления администрации  Трегубовского сельского поселения о полномочиях сбора за наем жилых помещений;

 копия свидетельства о государственной регистрации администрации  Трегубовского сельского поселения;

Устав  Трегубовского сельского поселения.

           После подготовки всех необходимых материалов и оплаты государственной пошлины  направляется исковое заявление о взыскании задолженности в суд (мировые судьи).

При поступлении в определения суда о принятии заявления о возбуждении производства по делу и назначении предварительного судебного разбирательства  формируется дело, подшиваются в него поступающие судебные акты, копии материалов дела, запросов, заявления, представляемые в суд процессуальные документы и другие материалы, относящиеся к данному делу.

В случае если до вынесения решения суда требования исполнены заявителем добровольно, истец в установленном порядке заявляет об отказе от иска.

При поступлении судебного акта в  администрацию глава  принимает решение об обжаловании судебного акта (если есть необходимость). 

Постановления судов, вынесенные по результатам рассмотрения жалоб, приобщаются к делу.

При поступлении исполнительного листа из судебных органов о взыскании с ответчика суммы задолженности направляет в УФССП Чудовский отдел для принудительного исполнения судебного акта согласно Федеральному закону от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве» (копия исполнительного листа хранится в папке «Исполнительные листы»).
4. Порядок и формы контроля за исполнением
 муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной функции, осуществляется должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы, в ходе исполнения муниципальной функции (далее - должностное лицо).

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.


4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков исполнения муниципальной функции, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения нанимателей в ходе  исполнения муниципальной функции, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.


4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной функции осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции

5.1. Наниматели имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения  муниципальной функции, действий или бездействия специалистов администрации, участвующих в исполнении  муниципальной функции, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Наниматели могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов администрации, нарушении положений Административного регламента или некорректном поведении специалистов администрации по электронной почте и по контактным телефонам или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы  администрации Трегубовского сельского поселения.

5.3. Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество нанимателя (физического лица), его место жительства или пребывания;

должность, фамилия, имя и отчество специалиста администрации (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

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

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых наниматель  считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые наниматель  считает необходимым сообщить.

Наниматель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Обращение, жалоба (претензия) подписывается подавшим ее физическим лицом. 

Срок рассмотрения обращения, жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

5.4. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, наниматель  в 5-дневный срок со дня регистрации обращения, жалобы (претензии) уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований нанимателя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется нанимателю по почте.

5.6. Обращение, жалоба (претензия) нанимателя в ходе исполнения муниципальной функции не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений о действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о нанимателе;

отсутствия подписи нанимателя;

если предметом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

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

	Приложение 

к Административному регламенту администрации Трегубовского сельского поселения по исполнению муниципальной функции «Начисление платежей платы за наем жилых помещений муниципального жилищного фонда и контроль за их поступлением»


Блок - схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной функции
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Признание комиссией задолженности безнадежной





Списание безнадежной задолженности





Окончание исполнения муниципальной функции





Подготовка документов на списание безнадежной задолженности





Жалоба удовлетворена





Внесение сведений в информационно- электронную базу данных





Решение суда





Апелляционная жалоба (кассационная жалоба)





Иск удовлетворен





Возбуждение производства по делу





Подача искового заявления в суд





Добровольное исполнение обязательств








Уплата платы за наем





Окончание работы по договору аренды





Предупреждение об имеющейся задолженности





Начисление  платы за наем по договору  найма











