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АДМИНИСТРАЦИЯ  БЕРЕЗОВСКОГО  ГОРОДСКОГО  ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	27.06.2012
	№
	408


Об утверждении административного регламента 
Комитета по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача актов сверки платежей по арендной плате за аренду муниципального имущества (земельных участков)»


Руководствуясь  Федеральным  законом 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 РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Муниципального образования Березовский городской округ:

п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить административный регламент Комитета по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов сверки платежей по арендной плате за аренду муниципального имущества и земельных участков», согласно приложению.


2.  Начальнику отдела информационных технологий (Завьяловой А.В.) разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Березовского округа в сети Интернет.

3. Контроль  за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы города по вопросам городского развития Титова Д.А.

4. Постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава города
                       С.Ф.Чернов

В.П.Бондарь 

3-28-11

                                                                                                           Приложение

                                                                                                           УТВЕРЖДЁНО


          постановлением Администрации

                                                                                                           Березовского городского округа




от 27.06.2012 № _408___

Административный регламент

Комитета по управлению муниципальным имуществом

    Березовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов сверки платежей по договорам аренды муниципального имущества (земельных участков)»

I. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов сверки платежей по договорам аренды муниципального имущества (земельных участков)» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере предоставления земельных участков, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по содействию физическим и юридическим лицам в сфере предоставления в аренду муниципального имущества (земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена).


1.2. Муниципальную услугу «Выдача актов сверки платежей по договорам аренды муниципального имущества (земельных участков)» предоставляет Комитет по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа (далее – КУМИ).
  
1.3. В предоставлении муниципальной услуги задействованы также следующие органы и организации (далее – органы и организации, участвующие в процессе оказания муниципальной услуги):


- Муниципальное автономное учреждение «Березовский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  (далее – МАУ «БМФЦ»).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Получателями муниципальной услуги «Выдача актов сверки платежей по договорам аренды муниципального имущества (земельных участков)» являются:


- физические лица, арендаторы КУМИ;


- юридические лица, арендаторы КУМИ.


2.2.Полномочия по предоставлению муниципальной услуги по сверке платежей с арендаторами муниципального имущества (земельных участков); выдаче справки арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате за муниципальное имущество (земельный участок) осуществляются в соответствии с:


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Бюджетным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации; 


- Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа, утвержденным решением Березовского городского Совета народных депутатов от 20.10.2011 № 265. 

2.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в отделе бухгалтерского учета и отечности КУМИ;

- с использованием средств телефонной, почтовой или электронной связи;

        - в соответствии с соглашением, заключенным между Комитетом по управлению муниципальным имуществом  Березовского городского округа и Муниципальным автономным учреждением «Березовский многофункциональный цент представления государственных и муниципальных услуг  (МАУ «БМФЦ»), информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием и выдачу документов может осуществлять МАУ «БМФЦ»;

         - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещается справочная информация по предоставлению  муниципальных услуг, а также заявителю предоставляется возможность заполнения заявления на получение муниципальной услуги в электронной форме.
Адрес, телефоны и режим работы КУМИ размещаются  в средствах массовой информации, на стендах Комитета и на официальном сайте Администрации Березовского городского округа http://berez.org. 

Место нахождения и почтовый адрес КУМИ: 652420, Кемеровская область,    г. Березовский, пр. Ленина, д.22 (Администрация Березовского городского округа).

Официальный сайт Комитета – kumi-42@yandex.ru.

Место нахождения и почтовый адрес МАУ «БМФЦ»: 652420, Кемеровская область, г.Березовский, пр.Ленина, д.38.


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


Информирование заявителей осуществляется должностными лицами КУМИ, сотрудниками МАУ «БМФЦ».  


Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения    заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом подразделения КУМИ, сотрудниками МАУ «БМФЦ»  (с учетом времени подготовки ответа заявителю) в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.


На информационных стендах содержится следующая информация:


- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;


- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 
- образцы заполнения заявлений заявителем.


На Интернет-сайте содержится следующая информация: 


- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;


- процедура предоставления муниципальной услуги;


- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальных услуг.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указан в Приложении № 1 к Административному регламенту.


2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в Приложении № 1 к  Административному регламенту;


- несоответствие представленных документов (по форме или содержанию) требованиям действующего законодательства, а также наличие в документе неоговоренных приписок и исправлений;


- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл.25 Гражданского процессуального кодекса РФ или гл.24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.


2.6. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается должностным лицом подразделения КУМИ или сотрудником МАУ «БМФЦ» в день обращения.


Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги не должно превышать 7 дней.


Услуга предоставляется бесплатно.


Заявление с пакетом документов регистрируется в день подачи.


2.7. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является сверка платежей арендной платы, выдача справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате или отказ в выдаче справки об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.


Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:


- акта сверки по платежам арендной платы;


- уведомления об отказе в предоставлении услуги.


2.8. Время приема заявителей.

Часы приема заявителей сотрудниками КУМИ:


- вторник 14.00-17.00;


- среда 9.00-12.00.




Срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должен превышать 15 минут.

2.9. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги.

Прием заявителей ведется без предварительной записи в порядке очереди в помещениях КУМИ, МАУ «БМФЦ», снабженных соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

2.10. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги преимущественно должны размещаться на нижних этажах зданий, или в отдельно стоящих зданиях. На прилегающей территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств.


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


Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями.


Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.


В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

- равные права и возможности получения муниципальной услуги для заявителей;

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг;

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

 Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);

- профессиональная подготовка специалистов;

- культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
        3.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов сверки платежей по арендной плате за аренду муниципального имущества» (земельных участков)» включает исполнение следующих административных процедур:

3.1.1. Прием заявления о выдаче акта сверки по договору аренды по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту, его регистрация и передача на исполнение специалисту отдела бухгалтерского учета и отчетности КУМИ. Датой принятия Комитетом заявления к исполнению считается дата регистрации заявления.
3.1.2. Проверка документов, прилагаемых к заявлению.
3.1.3. Принятие решения о предоставлении либо отказе. В случае выявления нарушений, указанных в п.2.5. настоящего регламента, специалист готовит письмо с отказом в предоставлении данной услуги в течение 2-х дней с момента получения заявления. Данное письмо подписывается Председателем Комитета в течение 2 дней. Регистрация и отправка письма заявителю почтовым отправлением осуществляется специалистом приемной Комитета в течение 2-х дней после подписания письма Председателем Комитета. Заявитель, получивший отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.5. настоящего административного регламента, вправе повторно обратиться в Комитет с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

3.1.4. Проведение специалистом сверки арендных платежей и подготовка акта сверки – в течение 7 дней с момента получения заявления.
.


3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится на блок-схеме, согласно приложению № 3 к Административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента


  4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителями: председателем КУМИ и его заместителем по имущественным и жилищным отношениям (далее – Руководителями).
4.2. Специалист КУМИ Березовского ГО, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.


4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.


4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.5. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

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

5.1. Действие (бездействие) и решения должностных лиц Комитета в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии специалистов Комитета, нарушении положений настоящего административного регламента или некорректном поведении специалистов Комитета по электронной почте: kumi-42@yandex.ru и по контактному телефону (8-384-45) 3-28-11 или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя Председателя Комитета.

Одновременно обращение, жалоба (претензия) может быть подана заявителем (представителем) на личном приеме. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и полномочия.

Прием осуществляется каждый  четверг месяца с 10-00 до 12-00 Председателем Комитета по адресу: г.Березовский, пр.Ленина,22 (кабинет №7). 

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

- наименование заявителя, фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;

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

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя 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 заявитель 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 заявитель считает необходимым сообщить.

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

Обращение, жалоба (претензия) подписываются руководителем (уполномоченным лицом) заявителя. 

Обращение, жалоба (претензия) подлежат обязательной регистрации в Комитете в течение 2-х дней с момента поступления.

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

Если обращение, жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, то в течение 7-ми дней со дня регистрации обращения, жалобы (претензии) она направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, жалобу (претензию) о переадресации.

5.4. Обращение, жалоба (претензия), поступившая в Комитет, подлежит обязательному рассмотрению.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте (электронной почте). Ответ подписывается Председателем Комитета или уполномоченным лицом, имеющим право подписи.

 
5.6. Если в письменном обращении, жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина, наименование заявителя, направившего обращение, жалобу (претензию), и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение, жалобу (претензию) не дается.

 
5.7. При получении письменного обращения, жалобы (претензии), в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение, жалобу (претензию) без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, жалобу (претензию), о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения, жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на обращение, жалобу (претензию) не дается, о чем в 7-дневный срок сообщается заявителю, направившему обращение, жалобу (претензию), если указанный адрес поддается прочтению.

5.9. Если в письменном обращении, жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, жалобами (претензиями), и при этом в обращении, жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения, жалобы (претензии) при условии, что указанное обращение, жалоба (претензия) ранее направляемые обращения, жалобы (претензии) направлялись в комитет или должностному лицу комитета и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение, жалобу (претензию).

5.10. Если ответ по существу поставленного в обращении, жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении, жалобе (претензии) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение, жалобу (претензию).

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

Подача обращения, жалобы (претензии) не лишает заявителя права обратиться в суд за защитой нарушенных прав.

5.13. Решение Комитета может быть обжаловано заявителем в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
Первый заместитель 
главы города 








Д.А.Титов
Приложение № 1

к Административному регламенту

Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги
«Выдача актов сверки платежей по договорам аренды муниципального имущества (земельных участков)»
Для физических лиц:
	№

п/п
	Наименование документа

	1.
	Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя).

	2.
	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.

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением обращается представитель получателя (получателей)).


Для юридических лиц:
	№

п/п
	Наименование документа

	1.
	Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица.

	2.
	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.

	3.
	Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица:

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя.

	4.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке (если от имени юридического лица обращается иное лицо (не руководитель), дополнительно предоставляется).


Приложение № 2

к Административному регламенту

Председателю Комитета по 

управлению муниципальным имуществом 

Березовского городского округа

____________________________________

                                                               (Ф.И.О.)


____________________________________

                                                             (адрес регистрации)


____________________________________

                                                              (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче акта сверки по договору аренды


Прошу произвести сверку арендных платежей  по договору аренды муниципального имущества (земельного участка)  № ______ от _____________ г., для __________________________________________________________________.

(выкупа земельного участка, продления договора, переуступки прав и т.п.)

Прилагаю копии следующих документов:

1. ________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

6._________________________________________________________________

7._________________________________________________________________

8._________________________________________________________________

9._________________________________________________________________

10.________________________________________________________________



_______________
_________________

         
                                   подпись                                    дата

Приложение № 3

к Административному регламенту 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Выдача актов сверки платежей по арендной плате за аренду муниципального имущества (земельных участков)»








                                                                       



Заявление о сверке арендных платежей 





НАЧАЛО





МАУ «БМФЦ»





КУМИ





Рассмотрение заявления





КОНЕЦ





Подготовка акта сверки арендных платежей  





Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги








