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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.02.2012 г.

 № 526


г. Батайск

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Проведение сверки расчетов по договорам купли-продажи объектов муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа»
С  целью оптимизации системы повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями  и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск», постановлением Администрации города Батайска от 18.01.2012 №117 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) на территории муниципального образования «Город Батайск», Уставом муниципального образования «Город Батайск»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение сверки расчетов по договорам купли-продажи объектов муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Батайск официальный».

3. Контроль над выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Батайска по территориальному развитию и строительству Ковтунова Ф.Ф. 
Мэр города Батайска







         В.В. Путилин

Приложение к постановлению 

Администрации города Батайска

      от 29.02.2012 г. № 526
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Проведение сверки расчетов по договорам купли-продажи объектов муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа»
I. Общие положения
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Проведение сверки расчетов по договорам купли-продажи объектов муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа» (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск».

Административный регламент устанавливает  стандарт  предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.Категории заявителей
1.1.Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели;

- юридические лица.

1.2. От имени заявителей могут действовать их представители на основании договора, доверенности или в силу закона.

2. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги
2.1. Местонахождение  и почтовый адрес Комитета по управлению имуществом города Батайска (далее – Комитет): 346880, Ростовская область, г. Батайск, ул.Энгельса, 172.

2.2. Справочные телефоны Комитета: 
- телефон приемной председателя Комитета: 8 (86354) 5-68-56; 
- телефон/факс приемной председателя Комитета: 8 (86354) 5-63-33; 

- телефон заместителя председателя Комитета и специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги: 8 (86354) 5-60-77;  
2.3. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Комитета:
	Понедельник
	 9.00-18.00

	Вторник
	 9.00-18.00

	Среда
	  9.00-18.00

	Четверг
	14.00-18.00

	Пятница
	  9.00-18.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	Обеденный перерыв
	13.00 - 14.00


Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

2.4. Адрес электронной почты Комитета: bat_kui@mail.ru.

2.5 Адрес интернет-сайта, на котором размещены сведения о местонахождении, графике работы и контактных телефонах, почтовом адресе Комитета, о порядке предоставления муниципальной услуги:

- официальный сайт Администрации города Батайска: http://www.батайск-официальный.рф/
2.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) предоставляется:
- непосредственно в помещениях Комитета: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами Комитета, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;

- письменно, в случае письменного обращения заявителя;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
2.7. Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.8. Порядок проведения специалистами Комитета консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в подразделе 2 раздела III настоящего административного регламента.

2.9. Заявители, направившие в Комитет документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами Комитета по вопросам, указанным в пункте 2.2. раздела III настоящего административного регламента.

2.10. В любое время с момента приема документов, необходимых для предоставления услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Комитета. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.11. На стендах, расположенных в Комитете, размещается следующая информация:

- о Комитете по управлению имуществом города Батайска, ответственном за предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;  

- о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений действий (бездействия) Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц Комитета;

- текст административного регламента с приложениями. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.Наименование  муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Проведение сверки расчетов по договорам купли-продажи объектов муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа». 

2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1.Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по управлению имуществом города Батайска (далее – Комитет).

3.Результат предоставления муниципальной услуги
3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- получение акта сверки расчетов поступлений платежей по договору купли-продажи объекта муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа (далее – акт сверки);

- письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе).
4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления о расторжении договора аренды объекта нежилого фонда, находящегося в собственности муниципального образования «Город Батайск».
5. Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление  муниципальной услуги
5.1. Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993г.  Опубликована: «Российская газета» №7, 21.01.2009; «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, №4, ст.445; «Парламентская газета», №4, 23-29.01.2009.

5.2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ. Опубликован: «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994.

5.3. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ. Опубликован: «Российская газета», № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, №25, 08.02.1996, №27, 10.02.1996.

5.4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Опубликован: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003. 

5.5. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Опубликован: «Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.

5.6. Устав муниципального образования «Город Батайск»,  принят Решением Батайской городской Думы от 08.12.2005  № 12.
5.7.  Решение Батайской городской Думы от 09.12.2011 №152 «Об утверждении структуры и Положения о Комитете по управлению имуществом города Батайска». Опубликовано: Информационный бюллетень Администрации города Батайска «Батайск официальный» от 19.12.2011 №135 (276).

5.8. Постановление Администрации города Батайска от 18.01.2012 № 117 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) на территории муниципального образования «Город Батайск». Опубликовано: Информационный бюллетень Администрации города Батайска «Батайск официальный» от 06.02.2012 №14 (309).
6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

6.1.Для предоставления муниципальной услуги требуются следующие документы:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по образцу, указанному в приложении №1 к настоящему  административному регламенту (далее по тексту – заявление);

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя) – копия первого листа и листа с пропиской.
6.2. При личном обращении заявителя (представителя),  копии документов, представленных заявителем, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.
6.3. Требования к оформлению документов: 
- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений;

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- в документах не допускается наличие исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается;

- все страницы документов должны быть четкими и читаемыми (в том числе и представленные ксерокопии документов, включая надписи на оттисках печатей и штампов).

6.4. Запрещено требовать от заявителей от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, а также совершения любых действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги.
6.5. Прием документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу: 346880, Ростовская область, город Батайск, ул.Энгельса, 172, и в соответствии с графиком работы, указанным в пункте 2.3. раздела I настоящего административного регламента. 
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

7.1. В приеме и регистрации заявления отказывается, если:

- не представлен или представлен неполный пакет документов;

- у представителя заявителя отсутствует доверенность, оформленная в установленном законом порядке;
- в заявлении отсутствуют сведения, предусмотренные настоящим административным регламентом;

- заявление содержит не поддающиеся прочтению, нецензурные или оскорбительные выражения, обращения.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

 в предоставлении муниципальной услуги

8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявление представлено лицом, не имеющим заключенного договора купли-продажи  объекта муниципального нежилого фонда (с рассрочкой платежа) с Комитетом по управлению имуществом города Батайска;

- в представленных документах имеются исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
9. Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении муниципальной услуги
9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцати) минут.
10.2. Граждане, пользующиеся льготами в соответствии с федеральным законодательством РФ, принимаются в приемное время вне очереди.

11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

11.1. Регистрация заявления и представленных документов при письменном обращении в адрес Комитета осуществляется в день его поступления.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам

12.1. Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

12.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
12.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

12.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
12.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

12.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

12.7. Рабочее место специалиста Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером  и оргтехникой, телефоном, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

12.8. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

- наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

14. Требование соблюдения конфиденциальности
14.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.
III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
1. Состав, последовательность 
и сроки выполнения административных процедур
1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления председателем Комитета;
- подготовка акта сверки расчетов по договору купли-продажи объекта муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача  акта сверки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
2.Консультирование заявителей по вопросам предоставления 
муниципальной услуги

2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты, в соответствии с режимом приема заинтересованных лиц, указанным в пункте 2.3 раздела I настоящего административного регламента.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Комитет.

Консультирование проводится специалистами Комитета в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.
2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- о порядке формирования арендной платы за пользование объектом недвижимого имущества;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
- об  основаниях отказа в предоставлении информации.
2.3. Должностное лицо, осуществляющее предоставление информации, должно принять все меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других должностных лиц Комитета.
2.4. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения по телефону. 

2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме извещают обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Комитета, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Специалисты Комитета обязаны избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления, соблюдать права и законные интересы заявителей.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Если изложенные по телефону в устной форме факты и обстоятельства не требуют дополнительного изучения, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно.
Если подготовка ответа требует дополнительного изучения документов, заявителю предлагается один из двух вариантов действий:

- изложить обращение в письменной форме с предоставлением документов;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультирования.

2.6. Личный прием заявителей осуществляется специалистом Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, без предварительной записи в установленные дни и часы приема.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если от имени заявителя выступает его законный представитель, либо представитель по доверенности, он предъявляет оформленный надлежащим образом документ, подтверждающий его полномочия.

Если во время личного приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, предлагается изложить обращение в письменной форме.
2.7. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления либо в форме электронного документа на адрес заявителя  или его представителя, указанный в обращении, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Срок ответа на письменное обращение составляет 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в Комитете. 

2.8. Результатом приема заявителей является разъяснение порядка предоставления муниципальной услуги или ответ на обращение.

2.9. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом Комитета не может превышать 15 (пятнадцать) минут.

3. Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги
3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет письменного заявления о проведении сверки расчетов по договору купли-продажи объекта муниципального нежилого фонда (с рассрочкой платежа), по форме, указанной в приложении № 1,  с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2. Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист Комитета, осуществляющий прием и регистрацию документов.

3.3. Специалист Комитета, осуществляющий прием и регистрацию документов  принимает заявление с приложенными документами и проверяет пакет документов на предмет наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 7.1. раздела II настоящего административного регламента.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, заявление не подлежит  регистрации и рассмотрению. Специалист Комитета, осуществляющий прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению. Уведомление заявителя осуществляется устно, в телефонном режиме, или с использованием электронной почты, в день приема заявления. Специалист Комитета, осуществляющий прием и регистрацию документов, в срок не более 5 (пяти) дней со дня приема заявления обеспечивает возврат заявления заявителю.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в день приема заявления осуществляется его регистрация. Специалист Комитета, осуществляющий прием и регистрацию документов:

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов; 

- регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства, с занесением соответствующей информации в информационную базу данных Комитета. На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера, даты поступления документов, фамилии, инициалов и подписью специалиста, принявшего заявление.
3.4. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация  документов заявителя на получение муниципальной услуги.

3.5. Общий максимальный срок приема документов от заявителя не должен превышать 30 (тридцать) минут.
4.Рассмотрение заявления председателем Комитета 
4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация документов заявителя на получение муниципальной услуги. 

4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Комитета, осуществляющий прием и регистрацию документов.

4.3. Специалист Комитета, осуществляющий прием и регистрацию документов, после регистрации документов, передаёт их на рассмотрение председателю Комитета. 

Председатель Комитета отписывает документы для исполнения специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

4.4. Специалист Комитета, осуществляющий прием и регистрацию документов, передает документы специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги, с занесением соответствующей информации в информационную базу данных Комитета.  
4.5. Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 (три) календарных дня.

5. Подготовка акта сверки расчетов по договору купли-продажи объекта муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
5.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления и документов с поручением председателя Комитета.
5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
5.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и приложенные к нему документы на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
5.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет подготовку уведомления об отказе заявителю в предоставлении услуги, в котором указывается причина такого отказа;

- обеспечивает согласование уведомления об отказе специалистами Комитета;

- обеспечивает подписание уведомления об отказе председателем Комитета;

 - обеспечивает передачу уведомления об отказе после подписания специалисту, осуществляющему прием и регистрацию документов. 
5.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет подготовку акта сверки в 2 (двух) экземплярах;
- обеспечивает согласование акта сверки специалистами Комитета;

- обеспечивает подписание акта сверки председателем Комитета.
5.6. Результатом осуществления данной административной процедуры является подготовка конечного результата предоставления муниципальной услуги.

5.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги заносит информацию о результате выполнения административной процедуры в информационную базу данных Комитета.

5.8. Максимальный срок прохождения данной административной процедуры 10 (десять) календарных дней.

6. Выдача акта сверки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
6.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание административной процедуры, предусмотренной подразделом 5 раздела III настоящего административного регламента. 

6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Комитета, осуществляющий прием и регистрацию документов.

6.3. Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, сообщает посредством телефонного звонка заявителю о готовности результата предоставления муниципальной услуги.
6.4. Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, выдает лично заявителю или его представителю акт сверки или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при предъявлении удостоверения личности). По желанию заявителя, отраженному в заявлении, результат предоставления муниципальной услуги может быть направлен почтой. 
6.5. После подписания акта сверки заявителем, специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, один экземпляр подписанного и заверенного печатью акта сверки подшивается к личному делу заявителя, второй экземпляр вручается заявителю

6.6. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор проинформирован о результатах рассмотрения.

6.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 17 (семнадцать)  календарных дней со дня получения результата предоставления муниципальной услуги специалистом Комитета, осуществляющим прием и регистрацию документов.

6.8. Факт выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю отражается специалистом Комитета, осуществляющим прием и регистрацию документов, в информационной базе данных Комитета в день выдачи.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, города Батайска.

1.4. Периодичность проверок устанавливается председателем Комитета, но не реже одного раза в год.

1.5. Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

1.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

1.7. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги приказом председателя Комитета создается комиссия. Председателем комиссии является заместитель председателя Комитета, в состав комиссии включаются муниципальные служащие Комитета. Комиссия имеет право разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, привлекать к своей работе специализированные консультационные, оценочные и иные организации. Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.
1.8. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

1.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов Комитета, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет. Жалобы на решения, принятые председателем Комитета, подаются в Администрацию города Батайска. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

1.5. 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 государственного или 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.
1.6. В рассмотрении письменного обращения заявителю отказывается по следующим основаниям:

- текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению;

- не указаны фамилия заявителя, наименование и реквизиты юридического лица,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, - ответ на обращение не дается;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи - направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства - направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;
- в письменном обращении обжалуется судебное решение, - обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну – заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
1.7. Жалоба председателю Комитета регистрируется в приемной председателя Комитета специалистом, ответственным за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления. Зарегистрированная в установленном порядке жалоба является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
1.8. Заявитель имеет право получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы, знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Такие документы и материалы предоставляются заявителю по его письменному запросу в течение 5 дней с момента регистрации такого запроса в Комитете.

1.9. Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:

- председателю Комитета по управлению имуществом города Батайска: на решение или действие (бездействие) специалистов Комитета, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги (346880, г. Батайск,  ул. Энгельса, 172);

- Мэру города Батайска: на решение или действие (бездействие) председателя Комитета  (346880, г.Батайск, пл.Ленина, 3).
Вышестоящим органом государственной власти, которому может быть адресована жалоба заявителя, является Правительство Ростовской области (344050, г. Ростов-на-Дону,            ул. Социалистическая, 112).
1.10. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета, 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. Запрещается направлять письменное обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

1.11. По результатам рассмотрения жалобы председатель Комитета  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
1.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту обращения и применению мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

1.13. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

1.14. Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

VI.Электронная карта
       1.1. В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, другие 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
Начальник общего отдела 

Администрации города Батайска





Л.Ю. Фастова
Приложение №1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Проведение сверки расчетов по договорам купли-продажи объектов муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа»
В Комитет по управлению имуществом города Батайска 

г.Батайск, ул.Энгельса, 172

ЗАЯВЛЕНИЕ* 

о проведении сверки расчетов по договору купли-продажи объекта муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа
_________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или Ф И О физического лица)
ИНН_________________________ р/с_________________________________________________

в банке______________________________ ____________________________________________

БИК _____________ ОКПО_______________ ОКВЭД__________________________

корр./сч__________________________________________________________________________

паспорт: серия_______________номер__________________
выдан____________________________________________________________________________

в лице ___ ________________________________________________________________________

действующего на основании ________________________________________________________
(доверенности, устава или др.)

телефон (факс) заявителя ___________________________________________________________
телефон представителя заявителя ____________________________________________________
адрес регистрации заявителя ________________________________________________________
                                                                                         (адрес регистрации  юридического лица или место регистрации физического лица)

фактический адрес заявителя  _______________________________________________________

                                                                      (почтовый  адрес  юридического лица или адрес места жительства физического лица)

прошу подготовить акт сверки взаимных расчетов 
по договору купли-продажи_________________________________________________________

 



(нежилого помещения)

от _______________ № _________________

(дата, номер договора купли-продажи)

за период с  ___________________________по _________________________________________
для ______________________________________________________________________________

(цели сверки)

Акт сверки расчетов прошу предоставить:

 (поставить отметку напротив выбранного варианта)
⁪ почтовым отправлением по адресу: ____________________________________

                                                                                                             почтовый адрес с указанием индекса

⁪ при личном обращении.
Приложение: ___________________________________________________________ на ____ л.
Заявитель:___________________________________________________________    ___________

(Ф И О заявителя, должность, Ф И О представителя юридического или физического лица)

  (подпись)

  «____»__________________20____ г.                                                                     М.П. 

* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается  его руководителем либо иным уполномоченным лицом юридического лица. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица
Приложение №2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Проведение сверки расчетов по договорам купли-продажи объектов муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа»
Блок-схема 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Проведение сверки расчетов по договорам купли-продажи объектов муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа»



















Проект постановления вносит:

Председатель Комитета по управлению 

имуществом города Батайска                                                                                                   Т.В. Крючкова

Заместитель председателя Комитета

по управлению имуществом города Батайска                                                             И.Н. Ревенко                          
Главный специалист Комитета по

управлению имуществом города Батайска 

 С.А. Голубов  
Визируют:

Заместитель главы Администрации города Батайска  

по территориальному развитию и строительству                                                                  Ф.Ф. Ковтунов

Начальник юридического отдела

Администрации города Батайска                                                                                        С.Н. Драгомирова

Начальник  общего отдела

Администрации города Батайска                                                                                               Л.Ю. Фастова
Исполнитель:                       

                                                                           Л.А. Чернова
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Завершение предоставления муниципальной услуги








Выдача уведомления


об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача акта сверки расчетов по договору купли-продажи





Подготовка акта сверки расчетов по договору купли-продажи 





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Нет





Да








Наличие оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги





Рассмотрение  документов на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Да











Нет





Наличие надлежаще оформленных документов





Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги





Консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги





Обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги







































































