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Администрация городского округа 

Навашинский Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.11.2021





                                                            № 1141
Об утверждении Административного регламента администрации городского округа Навашинский Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 39 Устава городского округа Навашинский Нижегородской области, администрация городского округа Навашинский п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации городского округа Навашинский Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны».

2.  Организационному отделу администрации городского округа Навашинский Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Навашинский Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и опубликование в официальном вестнике – приложении к газете «Приокская правда».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава местного самоуправления                       
   Т.А.Берсенева
                           УТВЕРЖДЕН

                       постановлением администрации

                      городского округа Навашинский

                           от 26.11.2021 № 1141
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны»
1. Общие положения
       1.1.  Предмет регулирования административного регламента         

       Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны» (далее по тексту - административный регламент, Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, (далее – муниципальная услуга), определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением настоящего административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
          1.2. Круг заявителей

        Заявителями являются физические и юридические лица, использующие или ранее использовавшие объекты муниципального нежилого фонда, земельные участки, имущество муниципальной имущественной казны, на праве аренды (далее - заявители). 

       При предоставлении муниципальной услуги от имени получателей муниципальной услуги взаимодействие вправе осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:
            - в комитете по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Навашинский Нижегородской области (далее - комитет); 
- в отделе ГБУ НО «УМФЦ» городского округа Навашинский Нижегородской области  (далее – УМФЦ городского округа Навашинский);           

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru), публикации в средствах массовой информации и на официальном сайте городского округа Навашинский http://navashino.omsu-nnov.ru;
- на информационных стендах администрации городского округа Навашинский Нижегородской области.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом комитета, УМФЦ городского округа Навашинский, при личном контакте с заявителями, а также посредством почты и по телефону.
Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Специалист дает ответ по телефону по заданному заявителем вопросу.
- при личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области (далее – администрация), от имени которой уполномочен действовать комитет по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Навашинский (далее - комитет);

- Муниципальная услуга осуществляется во взаимодействии с УМФЦ городского округа Навашинский.

 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

          Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

        - акт сверки взаимных расчетов по договору аренды объекта муниципального нежилого фонда, земельного участка, имущества муниципальной имущественной казны (далее по тексту – акт сверки);

        - справка о наличии (отсутствии) задолженности по договору аренды объекта муниципального нежилого фонда, земельного участка, имущества муниципальной имущественной казны (далее по тексту -  справка о наличии (отсутствии) задолженности);

         - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

         2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней со дня регистрации заявления о предоставлении акта сверки, справки о наличии (отсутствии) задолженности.

         2.4.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

         2.4.3. Срок исправления    предоставления муниципальной услуги не должен превышать пяти рабочих дней с момента получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.4.4. Если окончание сроков, указанных в настоящем административном регламенте, приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

          Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

         - Конституция Российской Федерации;

         - Гражданский кодекс Российской Федерации;

         - Земельный кодекс Российской Федерации;

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

        - Федеральный закон от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         - Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

        - Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ
"О персональных данных";

            - Закон Нижегородской области от 23.12.2014 № 197-З «О перераспределении отдельных полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области и органами государственной власти Нижегородской области»;

          - Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
          - Федеральным законом от 01 декабря 2014 года N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией конвенции о правах инвалидов";
- Закон Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области;
- Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

-  Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи";
-  Устав городского округа Навашинский Нижегородской области;

-  настоящий административный регламент.
- иными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, органов местного самоуправления городского округа Навашинский Нижегородской области.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления.

      В заявлении указываются:

      1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель) (для гражданина);

      2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

       3) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;

       4) номер договора аренды объекта муниципального нежилого фонда, земельного участка, имущества муниципальной имущественной казны, по которому осуществляется запрос акта сверки взаимных расчетов или справки о наличии (отсутствии) задолженности.

       Форма заявления, подаваемого в связи с предоставлением муниципальной услуги, представлена в приложении № 1 к административному регламенту.

      В случае обращения уполномоченного представителя, лицо, представляющее интересы заявителя, предъявляет документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется сотрудником, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.

      Заявление о предоставлении акта сверки, справки о наличии (отсутствии) задолженности подается или направляется в уполномоченный орган заявителем по его выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

         2.7. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный органом местного самоуправления.

         2.8. Запрещается требовать от заявителя: 

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

          2) представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 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 государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

        3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа,  предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.9. Основанием для отказа в приеме заявления является:

- отсутствие в заявлении полного наименования юридического лица и фамилии, имени, отчества (при наличии) его уполномоченного представителя;

- фамилии, имени, отчества (при наличии) уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);
- окончание срока действия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- отсутствие в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, полномочий на совершение такого рода действий;

- отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в запросе о предоставлении информации исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусматривается.

          2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
       - обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги,

      -  заявление подано в иной уполномоченный орган ( администрация городского округа не является арендодателем по указанному в заявлении договору аренды объекта муниципального нежилого фонда, земельного участка, имущества муниципальной имущественной казны);
       - отсутствие подписанного между заявителем и администрацией городского округа Навашинский договора аренды объекта муниципального нежилого фонда, земельного участка, имущества муниципальной имущественной казны с указанным в заявлении номером;

       - снятие с кадастрового учета объекта муниципального нежилого фонда, земельного участка, являющегося  предметом указанного в заявлении договора аренды (с момента снятия с учета).

         Заявителю возвращается заявление с приложенными к нему документами, если заявление не соответствует требованиям, определенным разделом 2.6. настоящего административного регламента.
          2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
  - услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении справки и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

          2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

- Заявление подлежит регистрации в течение одного дня со дня его поступления в комитет.
2.15. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано через УМФЦ городского округа Навашинский.
Места ожидания приема, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями.

На информационных стендах администрации городского округа Навашинский, УМФЦ городского округа Навашинский размещаются следующие информационные материалы:

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

место расположения, режим работы, номера телефонов и электронный адрес администрации; УМФЦ городского округа Навашинский; 
справочная информация о должностных лицах комитета, УМФЦ городского округа Навашинский, предоставляющих муниципальную услугу: Ф.И.О., место размещения, часы приема;

форма заявления и перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

основания прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2.16. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов: В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

1)    условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи на объектах;

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи";
8) оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной (государственной) услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

В связи с технической невозможностью оборудования находящихся на 2 этаже двухэтажного здания помещений администрации в соответствии с требованиями по обеспечению доступности для инвалидов может применяться альтернативная форма обслуживания, в том числе в виде направления запросов в комитет и через государственную информационную систему "Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", через УМФЦ городского округа Навашинский  (помещения  которого в полной мере отвечают требованиям по обеспечению доступности для инвалидов, в том числе оборудованы пандусами и т.д.).
          2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-    широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации городского округа Навашинский;
-   обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта администрации городского округа Навашинский и государственного портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги;
-  возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;

-  возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте;

- степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

           - прием и регистрация заявления о предоставлении акта сверки взаимных расчетов, справки о наличии (отсутствии) задолженности;

           - рассмотрение заявления;

           - подготовка акта сверки взаимных расчетов, справки о наличии (отсутствии) задолженности по договору аренды объекта муниципального нежилого фонда, земельного участка, имущества муниципальной имущественной казны  или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         - подписание и направление акта сверки взаимных расчетов, справки о наличии (отсутствии) задолженности или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.
           Специалист УМФЦ городского округа Навашинский направляет заявление и документы, поданные заявителем, в комитет  в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя.

Прием заявления и приложенных к нему документов от УМФЦ городского округа Навашинский   осуществляет специалист комитета.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении акта сверки взаимных расчетов, справки о наличии (отсутствии) задолженности
 3.2.1.  Основанием для начала действий  является обращение заявителя в орган, оказывающий муниципальную услугу, лично, либо в электронной форме, в том числе через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.
  3.2.2. Заявление регистрируется специалистом комитета,  в день обращения заявителя.

При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) за оказанием муниципальной услуги заявитель с помощью  системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в администрацию городского округа Навашинский. При направлении документов  через Портал они  подписываются электронной цифровой подписью, вид которой определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», если иное не предусмотрено федеральными законами, регламентирующими предоставление услуги. В случае направления в электронном виде доверенности, подтверждающей правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, она удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Информацию о принятии либо об отказе в принятии документов заявитель вправе посмотреть в личном кабинете на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области. В случае самостоятельного обращения через Портал своей подписью заявитель в заявлении фиксируется согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Специалист комитета или специалист  УМФЦ городского округа Навашинский осуществляет прием и регистрацию документов в журнале регистрации в день поступления обращения. 

Время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут - при личном обращении, 1 день - при обращении в электронном виде.

В ходе приема специалист проверяет правильность заполнения бланков заявлений. 

В случае неправильного заполнения утвержденных бланков заявлений, специалист возвращает документы, указывая на допущенные нарушения, и предлагает принять меры по их устранению. При устранении нарушения заявитель вправе повторно обратиться за представлением услуги.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом, специалист принимает и регистрирует документы в соответствующем журнале с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового адреса, содержания заявления. 

При поступлении письменного обращения на адрес электронной почты специалист по этому адресу направляет уведомление о приеме обращения или о мотивированном отказе в рассмотрении, после чего обращение распечатывается на бумаге, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

Время регистрации письменного обращения, направленного по электронной почте, в течение 1 рабочего дня с момента его поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) специалист, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации заявлений. При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов (доверенности). При переводе на бумажный носитель специалист ставит на документах свою подпись и дату, а также делает отметку следующего содержания: «Документы получены через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг. Изменения не вносились».

3.2.3. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в комитет либо в УМФЦ городского округа Навашинский  заявления.

 3.3. Рассмотрение заявления
 3.3.1. В течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления назначается должностное лицо комитета либо УМФЦ городского округа Навашинский, ответственное за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - специалист).

Основанием для начала рассмотрения заявления является его получение специалистом с резолюциями председателя комитета, директора УМФЦ городского округа Навашинский.

 3.3.2. Специалист, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверяет правильность оформления представленных документов.

           3.3.3. В пятидневный срок с момента регистрации заявления принимается решение о подготовке акта сверки взаимных расчетов, справки о наличии (отсутствии) задолженности либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое оформляется в виде проекта соответствующего письма.

           3.3.4. Результатом исполнения административного действия является принятие решения о подготовке акта сверки взаимных расчетов, справки о наличии (отсутствии) задолженности либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 3.4. Подготовка акта сверки взаимных расчетов по договору аренды объекта муниципального нежилого фонда, земельного участка, имущества муниципальной имущественной казны
           3.4.1.При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  специалист отдела подготавливает акт сверки взаимных расчетов, справку о наличии (отсутствии) задолженности и сопроводительное письмо.

          3.4.2. Акты сверки подготавливаются для заявителя в двух экземплярах (один экземпляр остается у арендатора, второй после подписания арендатором возвращается в администрацию городского округа).

        3.4.3. Справка о наличии (отсутствии) задолженности готовится в двух экземплярах (один экземпляр остается у арендатора, второй после подписания арендатором возвращается в администрацию городского округа).

       3.4.4. Общий максимальный срок подготовки  акта сверки взаимных расчетов, справки о наличии (отсутствии) задолженности и сопроводительного письма – 15 дней.

        3.4.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении информации готовится уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         3.5. Подписание и направление акта сверки взаимных расчетов, справки о наличии (отсутствии) задолженности или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

       Основанием для начала процедуры подписания уполномоченным лицом является наличие подготовленного специалистом акта сверки взаимных расчетов, справки о наличии (отсутствии) задолженности или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

      Срок подписания акта сверки, справки о наличии (отсутствии) задолженности или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня.

      После подписания уполномоченным лицом акта сверки, справки о наличии (отсутствии) задолженности или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, документы  направляются заявителю по почте или выдается лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица).

4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется главой администрации городского округа Навашинский.

4.2. Текущий контроль осуществляется на любом этапе путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается администрацией городского округа Навашинский.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях (обязанностях).

В случаях совершения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  действий либо бездействий, подпадающих под квалификацию деяний, предусмотренных административным или уголовным законодательством Российской Федерации, специалист несет уголовную или административную ответственность, в порядке, предусмотренном уголовным и административным законодательством. Специалист так же несет дисциплинарную ответственность в случаях, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.5. 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 территориальных органов.

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса;

 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

 3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме;

  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 ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу. 
5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, его руководителя и (или) работника,  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;
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.

5.5. 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,  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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба подлежит удовлетворению, 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается;

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

   5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

  5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.5. настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

  5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на Едином портале услуг, Интернет-портале услуг, на официальном сайте, в ходе личного приема, а также по телефону и электронной почте.

Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель вправе обратиться в Администрацию в устной или письменной форме, по телефону, электронной почте, а также путем обращения в форме электронного документа через официальный сайт.

                                                                                                                              Приложение № 1
                                                                                                           к административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги 

 «Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной  казны» 

В администрацию городского округа 

Навашинский Нижегородской области

________________________________________

от______________________________________

_______________________________________

                                                            проживающего(-ей) по адресу:_____________

_______________________________________                                                                  тел.____________________________________ 

                                                           почтовый адрес _________________________

                                                           адрес электронной почты ________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить  __________________________________________________

акт сверки взаимных расчетов, справку о наличии (отсутствии) задолженности
по договору аренды____________________________________________________

объекта муниципального нежилого  фонда, земельного участка, имущества муниципальной имущественной казны  

№__________ от____________  за период __________________.
Ответственность за достоверность представленных сведений несет заявитель.

Заявитель ___________                      _____________                             _____________                                                                                                                                                 

                    (подпись)                          (расшифровка)                                 (дата)

Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление действий администрации городского округа Навашинский по обработке (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение) персональных данных субъектов персональных данных, указанных в заявлении, в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной  казны».

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. 

Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 

Подпись ______________     ______________________________

                                                        (расшифровка подписи) 

Дата _________________

* Юридическое лицо оформляет  заявление на фирменном бланке с указанием: наименования, местонахождения заявителя, государственного регистрационного номера записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационного номера налогоплательщика.

__________________________________________________________________

                                                                                                                             Приложение № 2
                                                                                                      к административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги 

 «Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной  казны» 

АКТ СВЕРКИ
расчетов между администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области с одной стороны,  и ___________________________________ с другой стороны, 

по ________________________________

За период с ________________ по ________________
	По данным администрации городского округа Навашинский
	По данным _________________________

	Дата
	Наименование операции
	Дебет
	Кредит
	Дата
	Наименование операции
	Дебет
	Кредит

	
	Сальдо на ____________
	
	
	
	Сальдо на ____________
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Обороты
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого  на ________________
	
	
	
	
	
	

	По данным администрации городского

округа Навашинский 

на ________________________________
Руководитель


	_____________________________


       Руководитель

	Главный бухгалтер 


	Главный бухгалтер 

	__________________________

М. П.
	__________________________ 

М. П.


