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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА АРЗАМАСА
________10.08.2012г.______

  № ___1619__________
Об утверждении Административного регламента Комитета имущественных отношений города Арзамаса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги 

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

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях определения сроков и последовательности действий Комитета имущественных отношений города Арзамаса Нижегородской области при предоставлении муниципальной услуги «Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального недвижимого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны»:
       1. Утвердить прилагаемый административный регламент Комитета имущественных отношений города Арзамаса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального недвижимого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны».
        2.   Комитету   имущественных   отношений   города   Арзамаса   Нижегородской   области руководствоваться настоящим регламентом при предоставлении данной муниципальной услуги «Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального недвижимого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны».
         3.    Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
        4. 
 Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации   города  Арзамаса   по   имущественным   отношениям,   председателя   Комитета имущественных отношений города Арзамаса Нижегородской области В.А. Кечина

Глава администрации города Арзамаса
   ________________________                     М.М. Бузин
Утвержден постановлением
администрации города Арзамаса
от  10.08.2012г. № 1619
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
КОМИТЕТА ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ ГОРОДА АРЗАМАСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
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"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент Комитета имущественных отношений города
Арзамаса 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" (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.
Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставления муниципальной услуги могут быть физические и  юридические лица (далее - заинтересованные лица, заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

 1.3. Информирование о предоставлении  муниципальной  услуги осуществляет Комитет имущественных отношений города Арзамаса Нижегородской области.

Место нахождения и график работы Комитета имущественных отношений города Арзамаса Нижегородской области (далее - КИО, Комитет):

         Место нахождения: 607223, Нижегородская область, г.Арзамас, ул. Советская, дом 10. 

         График работы: 

         Понедельник-пятница: 8.00 – 17.00.

         Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00.

         Суббота - воскресенье – выходные  дни.

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы КИО  представляется непосредственно в помещениях КИО, а также по телефону, электронной почте, на интернет - сайте  КИО: 

Справочные  телефоны КИО: - (83147) 4-39-34, 4-37-29. 

Факс КИО:-(83147) 4-39-34.

Адрес электронной почты КИО: e-mail: arz-kio@goradm.arz.nnov.ru.

Адрес интернет – сайта: www.kio.arzamas.org.; адрес  интернет-сайта администрации города Арзамаса-: www.arzamas.org.;
            1.5. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется КИО посредством:

1) индивидуального информирования:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;

2) публичного информирования:

-путем размещения информации на стендах, вывешиваемых в доступном для получателя услуги месте;

- посредством размещения информации на официальных сайтах КИО, администрации г.Арзамаса в «Интернет», на интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области – www.gu.nnov.ru
             1.6. Информационные стенды о муниципальной услуге и сайт КИО содержат следующие обязательные документы и информацию:

             - адрес местонахождения КИО, номера телефонов его работников, специалистов, адрес сайта;

             - режим  работы КИО;

             - Регламент;

            - блок-схему предоставления муниципальной услуги.

             1.7. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме, лично или по телефону специалист КИО должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

            Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

            В случае, если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста КИО при  личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; при обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

            В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист КИО, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

             1.8. При письменном  обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа, в виде почтовых отправлений или в форме электронного  документооборота.

             Информация предоставляется в простой, понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

             Ответ направляется способом, указанном в обращении (если способ не указан, направляется по почте) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная  услуга: Подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны.
Наименование структурного подразделения администрации города Арзамаса, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Комитет имущественных отношений города Арзамаса Нижегородской области.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление или выдача актов сверки взаимных расчетов (далее - Акты) и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого   фонда,   земельных   участков,   имущества   муниципальной имущественной   казны   (далее - Справки), либо уведомления об отказе в предоставлении Актов, Справок (далее - уведомление об отказе).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Ответ на заявление о предоставлении актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого   фонда,   земельных   участков,   имущества   муниципальной имущественной казны подготавливается и выдается (направляется) заявителю в течение 5 дней со дня регистрации заявления о предоставлении актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого   фонда,   земельных   участков,   имущества   муниципальной имущественной казны   (далее - заявление о предоставлении информации).

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

2.5.К нормативным правовым актам, регулирующим отношения, возникающие в связи с муниципальной услуги, относятся:
· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Положение о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью
города Арзамаса, принятое решением Арзамасской городской Думы от 26.04.2007 N 55.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет:

1) заявление о предоставлении актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого   фонда,   земельных   участков,   имущества   муниципальной имущественной казны по форме, приведенной в Приложении №1 к Регламенту);
2) копии документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) доверенность, в случае подачи документов законными представителями юридических или физических лиц.
2.7. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными нормативными правовыми актами находятся в распоряжении КИО, предоставляющего муниципальную услугу, органов местного самоуправления города Арзамаса, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде, в соответствии с законодательством Российской Федерации заявление и документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента, могут быть получены в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе, государственной информационной системы "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", а также через систему межведомственного электронного взаимодействия либо иным путем, предусмотренным соглашением об информационном взаимодействии с организацией, располагающей данными сведениями.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- несоответствие заявления о предоставлении актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого   фонда,   земельных   участков,   имущества   муниципальной имущественной казны требованиям, установленным п.2.6. Регламента;

- наличие в заявлении о предоставлении актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого   фонда,   земельных   участков,   имущества   муниципальной имущественной казны исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;

- обращение заявителя не относится по существу к предоставлению муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- невозможно однозначно идентифицировать договор, по которому запрашивается акт сверки взаимных расчетов или справка о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны;

- заявитель является неуполномоченным лицом. 
Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление муниципальной услуги

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о подготовке актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков,   имущества муниципальной имущественной казны и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении  муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления такой услуги

2.14. Помещения КИО должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", нормам противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых муниципальных услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).

В помещении должно обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.

Помещения должны быть обеспечены  необходимыми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.15. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, для ожидания приема получателей муниципальной услуги (их законных представителей) оборудуются места (помещения),имеющие стулья, столы (стойки),канцелярские принадлежности для возможности оформления документов.

Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении для ожидания и приема граждан, а также на официальном Интернет-сайте КИО. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

       Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных Регламентом;

   - отсутствие жалоб на действия сотрудников КИО при предоставлении муниципальной услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.

3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру:
- подготовка актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда,   земельных   участков,   имущества   муниципальной имущественной казны.
Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

- прием заявления о подготовке актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого   фонда,   земельных   участков,   имущества   муниципальной имущественной   казны;

- рассмотрение заявления, проверка правильности его оформления, принятие решения о подготовке Актов, справок, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка ответа на заявления о подготовке актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого   фонда,   земельных   участков,   имущества   муниципальной имущественной казны, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2  к Регламенту.

3.2.  Прием заявления с прилагаемыми к нему документами.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в КИО заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи, а также доставленного непосредственно заинтересованным лицом или составленного в ходе личного приема заинтересованного лица в Комитете.
Заявление оформляется по предлагаемой КИО форме (Приложение № 1 к Регламенту).
3.2.2.  Специалист отдела аренды КИО:
- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя – оформленную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

- проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления на оказание муниципальной услуги;

-  проверяет комплектность и срок действия документов, представленных заявителем (представителем заявителя).  

3.2.3. В случаях указанных в пункте 2.9 Регламента, специалист возвращает документы заявителю (представителю заявителя) с указанием причин возврата.
          Поступившее в КИО заявление с пакетом документов регистрируется специалистом отдела по бухгалтерскому учету и кадрам КИО в день поступления с указанием регистрационного номера и даты подачи документов (срок выполнения действия не более 10 минут).

3.2.4. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в КИО заявления.
3.3. Рассмотрение заявления, проверка правильности оформления, принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. В  течении 3-х дней со дня регистрации заявления назначается должностное лицо КИО, ответственное за организацию работы по подготовке муниципальной услуги (далее – специалист).

Основанием для начала рассмотрения заявления является его получение специалистом с резолюцией председателя КИО и (или) начальника отдела.

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

3.3.3. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, является достоверность, полнота и своевременность предоставления заявителем документов.

3.3.4.  В 3-дневный срок с момента регистрации заявления принимается решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении, которое оформляется в виде проекта соответствующего письма.

3.3.5.  Результатом исполнения административного действия является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказ от ее предоставления.   
3.4. Подготовка ответа на заявление о подготовке актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны. 
3.4.1. В случае принятия положительного решения о предоставлении муниципальной услуги, готовятся Акты и Справки, содержащие запрашиваемую информацию. 
В  случае принятия решения об отказе в предоставлении информации готовится  уведомление об отказе (при наличии основания, установленного в пункте 2.9  Регламента).

3.4.2. Ответ на заявление с приложением Актов либо Справка или уведомление об отказе в предоставлении информации с соблюдением срока, установленного в п. 2.4. Регламента, направляется 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).
3.4.3. Акты и Справки подготавливаются в двух экземплярах (один экземпляр для заявителя, второй остается в КИО и помещается в пакет документов соответствующего договора аренды).

Справки подписываются председателем КИО, в отсутствии последнего – заместителем председателя КИО.

Акт сверки взаимных расчетов подписывается специалистом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, начальником отдела по бухгалтерскому учету и кадрам КИО и председателем КИО, либо заместителем председателя КИО.
3.4.4. Направление или выдача ответа на заявление о подготовке актов сверки взаимных расчетов или справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого   фонда,   земельных   участков,   имущества   муниципальной имущественной казны фиксируется путем внесения соответствующих записей в журнал учета исходящей корреспонденции.

3.4.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда,   земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны, либо  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА


4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения председателем КИО (заместителем председателя КИО), проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, ответственными за выполнение Регламента, положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Нижегородской области, муниципальных правовых актов.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем КИО в порядке, установленном действующим законодательством.

          4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц.

            По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется  привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.3. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является председатель КИО (заместитель председателя КИО).


4.4.
Персональная ответственность должностных лиц КИО, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц КИО, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями путем обращения на имя председателя КИО, в вышестоящий орган местного самоуправления, вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ КИО, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые председателем КИО, подаются в администрацию города Арзамаса.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города Арзамаса, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в КИО, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа КИО, должностного лица КИО, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы КИО, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных КИО, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1
Заявление 
о подготовке актов сверки взаимных расчетов и справок о наличии (отсутствии) задолженности по договору аренды объектов муниципального нежилого фонда, земельных участков, имущества муниципальной имущественной казны

От ________________________________________________________________________

 (для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая форма,

___________________________________________________________________________

 (в соответствии с Уставом); для физических лиц - фамилия, имя, отчество,

______________________________________________________ (далее - заявитель).

                   паспортные данные)

Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических

лиц: серия _________________ N ___________________ от _____________ 20__ г.

Юридический адрес: ________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Почтовый (фактический) адрес: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

ИНН _________________________________, ОКПО ______________________________,

ОКВЭД _____________________________________________________________________

Расчетный счет: ___________________________________________________________

в ____________________________________________, БИК ______________________,

Кор./счет _________________________________________________________________

Телефон: ____________________________, факс: ______________________________

Электронная почта: ________________________________________________________

Адрес заявителя(ей): ______________________________________________________

                            (почтовый адрес с обязательным указанием

___________________________________________________________________________

                            почтового индекса)

Руководитель (для юридических лиц) ________________________________________

                                                    (Ф.И.О.)

Документ, подтверждающий действие полномочий ______________________________

                                            (протокол, приказ о назначении)

___________________________________________________________________________

                        (срок действия полномочий)

Прошу(сим) предоставить ____________________________________________________

(указывается акт сверки взаимных расчетов, либо справку о наличии (отсутствии) задолженности)

По договору аренды №_________ от _______________.

Заявитель: _______________________________________    _____________________

           (должность, Ф.И.О. руководителя или его           (подпись)

          представителя или Ф.И.О. физического лица)

М.П.

"____" ______________ 200__ г.

Приложение № 2
Схема последовательности действий

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»











Прием и регистрация заявления





Приостановление или отказ в предоставлении информации





Рассмотрение заявления на соответствие документов установленным требованиям регламента





Подготовка акта сверки или справки





Документы соответствуют установленным требованиям регламента 





Документы не соответствуют установленным требованиям регламента





Направление акта сверки или справки заявителю








В Комитет имущественных отношений


 города Арзамаса


Нижегородской области





----------------------------------------                                     (орган, уполномоченный на предоставление информации)
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