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	Чувашская Республика
Администрация
города Чебоксары
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



17.01.2011 №8

Об утверждении административного регламента администрации города Чебоксары по исполнению муниципальной  функции по начислению арендных платежей за пользование муниципальным имуществом,  находящимся в собственности города Чебоксары, и осуществлению контроля за поступлением данных платежей
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях реализации республиканской целевой программы  «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 г. № 98 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации города Чебоксары по исполнению муниципальной  функции «Начисление арендных платежей за пользование муниципальным имуществом,  находящимся в собственности города Чебоксары, и осуществление контроля за поступлением данных платежей».

2. Управлению по связям с общественными организациями, СМИ и молодёжной политики администрации города Чебоксары (Максимова Л.П.) опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Чебоксары - Председателя Чебоксарского городского комитета по управлению имуществом Якутёнка Е.В.

Глава администрации города Чебоксары



     Н.И. Емельянов

УТВЕРЖДЁН 

постановлением администрации

города Чебоксары

от 17.01.2011 №8
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации города  Чебоксары по исполнению муниципальной функции «Начисление арендных платежей за пользование муниципальным имуществом,  находящимся в собственности города Чебоксары, 

и осуществление контроля за поступлением данных платежей»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации города Чебоксары по исполнению муниципальной функции «Начисление арендных платежей за пользование муниципальным имуществом,  находящимся в собственности города Чебоксары, и осуществление контроля за поступлением данных платежей» 

Административный регламент администрации города Чебоксары по исполнению муниципальной функции «Начисление арендных платежей за пользование муниципальным имуществом,  находящимся в собственности города Чебоксары, и осуществление контроля за поступлением данных платежей» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении муниципальной функции по начислению арендных платежей за пользование муниципальным имуществом,  находящимся в собственности города Чебоксары, и осуществление контроля за поступлением данных платежей (далее – муниципальная функция). 
1.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию
Муниципальная функция исполняется администрацией города Чебоксары и осуществляется Чебоксарским городским комитетом по управлению имуществом (далее - Горкомимущество) через следующие структурные подразделения: отдел аренды нежилого фонда, отдел финансов и учёта, отдел по работе с муниципальными предприятиями и учреждениями, юридический отдел.
1.3. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами и организациями при исполнении муниципальной функции
При исполнении муниципальной функции Горкомимущество взаимодействует с:
1) Органами судебной власти Российской Федерации;
2) Управлением Федерального казначейства по Чувашской Республике (далее – УФК по ЧР);
3) Государственными и муниципальными органами власти Чувашской Республике;

4) Управлением Федеральной службы судебных приставов по Чувашской Республики;

5) Арендаторами муниципального имущества, находящегося в собственности города Чебоксары (далее - арендаторы).
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Гражданским процессуальным кодексом РФ от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 20 ноября 2002 г. № 220, в «Парламентской газете» от 20 ноября 2002 г. № 220-221, в Собрании законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. № 46 ст. 4532);
· Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации от 24 июля 2002 г. № 95-ФЗ (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 27 июля 2002 г. № 137, в «Парламентской газете» от 27 июля 2002 г. № 140-141, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 июля 2002 г. № 30 ст. 3012);
· Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 145-ФЗ (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12 августа 1998 г. № 153-154, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. № 31 ст. 3823);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ, часть вторая от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ, часть третья от 26 ноября 2001 г. № 146-ФЗ, часть четвертая от 18 декабря 2006 г. № 230-ФЗ) (текст части первой опубликован в «Российской газете» от 8 декабря 1994 г. № 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 г. № 32 ст. 3301, текст части второй опубликован в «Российской газете» от 6, 7, 8 февраля 1996 г. №№ 23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 г. № 5 ст. 410, текст части третьей опубликован в «Российской газете» от 28 ноября 2001 г. № 233, в «Парламентской газете» от 28 ноября 2001 г. № 224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 декабря 2001 г. № 49 ст. 4552, текст части четвертой опубликован в «Российской газете» от 22 декабря 2006 г. № 289, в «Парламентской газете» от 21 декабря 2006 г. №214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 г. № 52 (часть I) ст. 5496);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. №40 ст. 3822);
- Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30 июля 1997 г. № 145, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. № 30, ст. 3594);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций предоставления государственных услуг» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации,  21.11.2005, № 47, ст. 4933)

· Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (текст постановления опубликован на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru) 3 апреля 2007 г., в газете «Вести Чувашии» от 5 апреля 2007 г. №12 (1016), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007 г., № 3, ст.150);
· Постановлением главы администрации города Чебоксары от 02 июля 1997 г. №1087 «Об утверждении Положения о Чебоксарском городском комитете по управлению имуществом»;
· Решением Чебоксарского городского Собрания депутатов Чувашской Республики от 4 февраля 1999 г. № 550 «Об утверждении Положения о порядке аренды нежилых помещений муниципальной собственности города Чебоксары» (текст решения опубликован в Специальном выпуске № 1 газеты «Чебоксарские новости» - Официальные документы от 9 февраля 1999 г.);

· Договором об обмене электронными документами между Управлением Федерального казначейства по Чувашской Республике и Чебоксарским городским комитетом по управлению имуществом от 01 апреля 2007 г.;

· Административным регламентом.

1.5. Описание конечного результата исполнения муниципальной функции 

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является поступление доходов от предоставления в аренду муниципального имущества, находящегося в муниципальной  собственности города Чебоксары, в бюджет города Чебоксары в полном объеме или списание безнадежной задолженности. 

Предметом контроля за поступлением арендных платежей за пользование муниципальным имуществом, находящимся в собственности города Чебоксары, осуществляемого в ходе исполнения муниципальной функции, является анализ исполнения арендаторами договорных обязательств по уплате данных арендных платежей и принятие действий, направленных на своевременное и полное их администрирование, в соответствии с действующим законодательством и Административным регламентом.

В процессе осуществления контрольных действий в ходе исполнения муниципальной функции арендаторам направляются:

- письма о погашении задолженности по договорам аренды муниципального имущества, находящегося в собственности города Чебоксары (в случае если задолженность не превышает 2-х месяцев);

- претензии о расторжении договора аренды, выселения из нежилого помещения, взыскании договорных платежей (в случае если задолженность превышает 2 месяца).
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц об исполнении муниципальной функции.

Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется непосредственно Горкомимуществом.

2.1.1. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы Горкомимущества
Сведения о местонахождении и графике работы, контактных телефонах, адрес электронной почты Горкомимущества размещаются на информационных стендах, официальном сайте в сети Интернет (Приложение 1 к Административному регламенту).

График работы специалистов отделов Горкомимущества, осуществляющих прием и информирование: понедельник - пятница с 8.00 ч. - 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 ч. до 13.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

2.1.2. Информирование арендаторов об исполнении муниципальной функции.

Для получения информации о порядке исполнения муниципальной функции (далее - информация о процедуре) арендаторы имеют право обращаться:
· в устной форме лично или по телефону к специалистам отделов Горкомимущества;
· в письменном виде почтой в адрес главы администрации города Чебоксары, заместителя главы администрации города Чебоксары - Председателя Горкомимущества (далее - Председатель Горкомимущества);
· через официальный Интернет-сайт Горкомимущества.
Основными требованиями к информированию арендаторов являются:
· достоверность и полнота информирования о процедуре;
· четкость в изложении информации о процедуре; 
· удобство и доступность получения информации о процедуре;
· оперативность предоставления информации о процедуре.
Информирование арендаторов осуществляется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения арендаторов.

2.1.3. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном Интернет - сайте Горкомимущества gov.cap.ru.

На официальном Интернет - сайте Горкомимущества содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование органа, исполняющего муниципальную функцию;

- почтовый адрес, адреса электронной почты, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов отделов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- Административный регламент в электронном виде.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.1.4. Обязанности специалистов отделов  при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отделов Горкомимущества подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании отдела, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания арендатора не может превышать 15 минут.

Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется специалистами с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Индивидуальное письменное информирование при обращении арендаторов за получением информации о процедуре осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставлением лично в отдел делопроизводства, отдел по работе с обращениями граждан администрации города Чебоксары, канцелярию Горкомимущества.

Глава администрации города Чебоксары направляет обращение арендатора Председателю Горкомимущества. Председатель Горкомимущества направляет обращение арендатора заместителю Председателя Горкомимущества. Заместитель Председателя Горкомимущества рассматривает обращение арендатора лично либо направляет обращение с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа по существу начальнику соответствующего отдела исходя из содержания обращения. 

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается главой администрации города Чебоксары (Председателем Горкомимущества, заместителем Председателя Горкомимущества).

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения арендатора) в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется в следующие сроки:

учет доходов, подлежащих перечислению в местный бюджет города Чебоксары и республиканский бюджет Чувашской Республики, поступивших в Горкомимущество из УФК по ЧР  по системе электронного документооборота, - в течение 1 рабочего дня;

зачисление доходов, подлежащих перечислению в местный бюджет города Чебоксары и республиканский бюджет Чувашской Республики, поступивших в Горкомимущество из  УФК по ЧР по системе электронного документооборота, в лицевые карточки арендаторов - в течение 1 рабочего дня;

учет доходов, подлежащих перечислению в местный бюджет города Чебоксары и республиканский бюджет Чувашской Республики, ведется в течение финансового года.

Направление писем и претензий арендаторам в процессе досудебного взыскания арендной платы по договорам аренды осуществляется в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления информации об имеющейся задолженности по договорам аренды из отдела финансов и учета Горкомимущества.

2.3. Требования к оборудованию помещений для исполнения муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведённым в Приложении 1 к Административному регламенту.

Помещение для исполнения муниципальной функции должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приёма для арендаторов отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Вход в здания администрации города Чебоксары, Горкомимущества оформлен вывеской на русском и чувашском языках. На места размещения отдела делопроизводства, отдела по работе с обращениями граждан администрации города Чебоксары, канцелярии и отделов Горкомимущества указывают соответствующие таблички. В непосредственной близости от здания администрации города Чебоксары, Горкомимущества имеются парковочные места.
2.4. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции

Муниципальная функция не исполняется в следующих случаях: 

по системе электронного документооборота УФК по ЧР представляет в Горкомимущество информацию о поступлении доходов, подлежащих перечислению в местный бюджет города Чебоксары, которые учитываются УФК по ЧР по коду бюджетной классификации «Невыясненные поступления, зачисляемые в местные бюджеты» при некорректном оформлении плательщиком платежного документа; 

по системе электронного документооборота УФК по ЧР представляет в Горкомимущество информацию о перечисленной плательщиком суммы, которая не является доходами, подлежащими перечислению в местный бюджет города Чебоксары, и перечислена в местный бюджет города Чебоксары  или республиканский бюджет Чувашской Республики ошибочно.

Специалист отдела финансов и учета Горкомимущества в течение 10 рабочих дней уведомляет плательщика по почте или по телефону об отказе в исполнении муниципальной функции с обоснованием причин отказа и предлагает плательщику обратиться в Горкомимущество с заявлением об уточнении вида и принадлежности платежа с указанием уточненных реквизитов для зачисления перечисленной суммы по принадлежности.

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

Для исполнения муниципальной функции необходимо наличие в Горкомимуществе следующих документов:

1) подписанный сторонами и скреплённый печатью (печатями) договор аренды муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности (заключается между администрацией города Чебоксары и заявителем при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в аренду муниципального имущества, находящегося в собственности города Чебоксары);

2) предоставляемые УФК по ЧР в Горкомимущество по системе электронного документооборота в соответствии с соглашением по информационному взаимодействию, заключенному между УФК по ЧР и Горкомимуществом, документы:

- выписка из сводного реестра поступлений и выбытий;

- выписка из лицевого счета администратора доходов бюджета;

- справка о перечислении поступлений в бюджеты;

- информация из расчетных документов, 

3) обращение плательщика об уточнении вида и принадлежности платежа с указанием уточненных реквизитов для зачисления перечисленной суммы по принадлежности.  

2.6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции.

Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

III Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции

Описание последовательности процедуры исполнения муниципальной функции представлено в блок-схеме (Приложение  2 к Административному регламенту).

3.1.1. Начисление арендной платы за пользование муниципальным имуществом,  находящимся в собственности города Чебоксары, в соответствии с условиями заключенного договора аренды муниципального имущества

Основанием для начисления арендной платы является заключение администрацией города Чебоксары и заявителем (впоследствии арендатором) договора аренды муниципального имущества, находящегося в собственности города Чебоксары (далее - договор аренды).

Горкомимущество ведет информационно-аналитическую базу арендаторов, оперативно-аналитический учет расчетов по договорам аренды. 

Для ведения оперативно-аналитического учета указываются следующие реквизиты арендатора: 

- наименование арендатора (полное и краткое) для юридических лиц; 

- фамилия, имя, отчество (для физических лиц); 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- местонахождение (юридический и почтовый адрес); 

- номер договора аренды, дата подписания, дата государственной регистрации; 

- срок действия договора аренды; 

- срок начала уплаты арендных платежей; 

- целевое использование муниципального имущества города Чебоксары; 

- адрес и площадь муниципального имущества города Чебоксары, предоставленного по договору аренды; 

- Ф.И.О. руководителя и главного бухгалтера (для юридических лиц); 

- фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя;

- номера телефонов. 

Величина арендной платы по договорам аренды определяется в соответствии с Положением о порядке аренды нежилых помещений муниципальной собственности города Чебоксары. 

Ежемесячно не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным, специалист отдела финансов и учета  составляет отчет в разрезе каждого договора аренды. 

В отчете содержатся следующие данные: сальдо на начало отчетного периода, начисления отчетного периода, оплата, произведенная в отчетном периоде, сальдо на конец отчетного периода. 

Размеры пени и штрафных санкций устанавливаются в соответствии с условиями договора аренды.

Начисления арендной платы, пени, штрафов по договорам аренды в лицевые карточки арендаторов производятся в рублях специалистами отдела финансов и учета Горкомимущества ежемесячно в автоматизированном режиме. 

Пеня начисляется за каждый календарный день просрочки исполнения обязанности по уплате арендной платы, начиная со следующего за установленным договором аренды дня уплаты по день фактической уплаты. Пеня не начисляется на штрафы и пени.

Задолженностью по арендной плате считается сумма платежа, не внесенная плательщиком в установленный договором аренды срок. 

Учет задолженности ведется на протяжении всего времени существования обязательств, вытекающих из договора аренды. 

3.1.2. Учет поступлений доходов от аренды муниципального имущества,  находящегося в собственности города Чебоксары
Арендная плата вносится арендаторами в полном объеме на счета, открытые в УФК по ЧР, в размере и сроки, установленные расчетом размера арендной платы к договору.
В договоре аренды указаны реквизиты, необходимые для перечисления платежей в расчетах размера арендной платы. В случае изменения реквизитов уведомление направляется в адрес арендатора по почте заказным письмом с уведомлением и публикуется в средствах массовой информации.

Арендаторы  ежемесячно не позднее 20 числа текущего месяца (если иное не предусмотрено договором аренды) вносят арендную плату на счет, открытый в УФК по ЧР, в полном объеме. 

Учет поступлений арендных платежей осуществляется на основании сведений, предоставляемых в электронном виде УФК по ЧР  в Горкомимущество.

Разнесение информации о поступлении арендных платежей на лицевые счета по конкретным договорам аренды осуществляется в автоматическом режиме или ручным способом специалистом отдела финансов и учета Горкомимущества.


В случае невозможности идентифицировать платеж по плательщику или номеру договора аренды разнесение платежей осуществляется на основании представленных копий платежных поручений и иных платежных документов, подтверждающих произведенную арендатором оплату, а также письменного обращения плательщика.

 
Специалист отдела финансов и учета направляет в УФК по ЧР уведомления об уточнении платежей по кодам доходов бюджетной классификации, администрируемых Горкомимуществом, а также заявки на возврат излишне или ошибочно перечисленных на администрируемые Горкомимуществом коды доходов бюджетной классификации денежных средств. 

3.1.3. Осуществление контроля за выполнением арендаторами условий договора аренды по уплате арендных платежей 

Основанием для осуществления контроля за выполнением арендаторами условий договора аренды по уплате арендных платежей являются данные отчёта в разрезе каждого договора аренды, на основании которых специалист отдела финансов и учёта направляет информацию об имеющейся задолженности в отдел аренды нежилого фонда (отдел по работе с муниципальными предприятиями и учреждениями). 

В случае если срок задолженности не превышает 2-х месяцев, в течение 10 календарных дней со дня выявления нарушения обязательств по уплате арендной платы специалист отдела аренды нежилого фонда, отдела по работе с муниципальными предприятиями и учреждениями информирует по телефону арендатора о необходимости погашения задолженности по договору аренды и направляет письмо Горкомимущества о необходимости погашения задолженности по договору аренды.

           В случае если срок задолженности превышает 2 месяца, арендатору направляется претензия. Специалистом отдела финансов и учета производится расчет долга, пени, штрафных санкций за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных договором аренды, и в течение 10 календарных дней со дня выявления нарушения обязательств по уплате арендной платы специалистом отдела аренды нежилого фонда арендатору направляется письменное предупреждение в виде претензии. 

Претензия об имеющейся задолженности оформляется отдельно по каждому договору аренды, направляется в адрес арендатора по почте заказным письмом с уведомлением или вручается лично арендатору. 

В претензии указываются: 

- наименование арендатора; 

- номер договора аренды; 

- дата заключения договора аренды; 

- период просрочки внесения арендной платы; 

- сумма задолженности по арендной плате, пени; 

- штрафные санкции (при их наличии); 

- предложение оплатить задолженность в добровольном порядке в установленный претензией срок;  

- предупреждение о расторжении договора и выселении из арендуемых помещений в судебном порядке  в случае неоплаты задолженности в установленный в претензии срок;  

- реквизиты для перечисления задолженности.

Претензия, оформленная Горкомимуществом, визируется специалистом отдела аренды нежилого фонда (специалистом отдела по работе с муниципальными предприятиями и учреждениями),  начальником отдела аренды нежилого фонда (начальником отдела по работе с муниципальными предприятиями и учреждениями), начальником юридического отдела. Претензия подписывается Председателем Горкомимущества либо уполномоченным лицом. 

При добровольном исполнении обязательств в срок, указанный в претензии, специалист отдела аренды нежилого фонда прекращает претензионную работу. 

В случае неуплаты (непогашения) арендатором задолженности по истечении установленного в претензии срока специалист отдела аренды нежилого фонда либо специалист отдела по работе с муниципальными предприятиями и учреждениями и специалист отдела  финансов и учета в течение 10 календарных дней направляют в юридический отдел для работы по расторжению договора аренды, выселению из арендуемых нежилых помещений и взысканию задолженности в судебном порядке в 1 экз. копии следующих документов: 

- договор аренды со всеми приложениями и дополнениями;

- претензию о необходимости исполнения обязательства по оплате с доказательствами его отправки (почтовое уведомление) либо документ, его  заменяющий;

- помесячный расчет долга, пени, штрафных санкций по договору аренды. 

После проведения работы по взысканию задолженности в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством специалист юридического отдела направляет в отдел финансов и учета информацию о взысканной задолженности. Указанные сведения  специалистом отдела финансов и учета вносятся в информационно - электронную базу данных  Горкомимущества.
3.1.4. Списание безнадежной задолженности

Безнадежной для взыскания является задолженность арендаторов перед бюджетом города Чебоксары по арендной плате и начисленной пене (далее - задолженность), по которой все выполненные действия свидетельствуют о невозможности в дальнейшем взыскания долга по задолженности в добровольном или в судебном порядке. Безнадежная задолженность списывается на основании и в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений специалистами отделов осуществляется заместителем председателя Горкомимущества, Председателем Горкомимущества.

Текущий контроль осуществляется путем согласования и визирования заместителем Председателя Горкомимущества или Председателем Горкомимущества подготовленных специалистами и начальниками отделов документов в рамках исполнения муниципальной функции.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение плановых проверок, выявление и устранение нарушений исполнения административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом и действующим законодательством. 

Контроль за  исполнением муниципальной функции также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся на основании поступивших жалоб на действия специалиста отдела (должностного лица) по вопросу нарушения порядка исполнения муниципальной функции.
Специалист отдела, являющийся ответственным исполнителем, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции, полноту и грамотность проведенного консультирования. Персональная ответственность специалиста отдела закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Общий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет глава администрации города Чебоксары.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном порядке

Арендаторы могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение):

- письменно на имя главы администрации города Чебоксары через отдел делопроизводства (адрес электронной почты gcheb@cap.ru), отдел по работе с обращениями граждан администрации города Чебоксары (адрес электронной почты people@gcheb.cap.ru) (Приложение 1 к Административному регламенту);

- устно к Председателю Горкомимущества: прием граждан осуществляется в кабинете Председателя Горкомимущества согласно графику приема граждан по предварительной записи, которую осуществляет секретарь Председателя Горкомимущества. График ежемесячно утверждается распоряжением администрации города Чебоксары и размещается в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте администрации города Чебоксары;

- письменно на имя Председателя Горкомимущества или заместителя Председателя Горкомимущества через отдел приватизации и организационно – контрольной работы Горкомимущества (адрес электронной почты cgki@cap.ru) (Приложение 1 к Административному регламента).

При обращении арендатора к Председателю Горкомимущества ответ на обращение с согласия арендатора может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении арендаторы в обязательном порядке указывают:

а) предмет обращения; 

б) фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

в) полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

г) почтовый адрес арендатора;

д) полное наименование администрации города Чебоксары и (или) Чебоксарского городского комитета по управлению имуществом;

е) контактный телефон арендатора;

ж) личная подпись арендатора (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов арендаторы прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

В случае если в письменном обращении арендатора содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства Председатель Горкомимущества вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О принятом решении в адрес арендатора, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение тридцати календарных дней с даты регистрации обращения арендатора. В случаях когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, Председатель Горкомимущества может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом арендатора. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать шестьдесят календарных дней. В случае поступления обращения через официальный Интернет - сайт Горкомимущества ответ на поставленный в обращении вопрос рассматривается в течение тридцати календарных дней со дня поступления обращения и размещается на официальном Интернет - сайте Горкомимущества. В случае поступления обращения посредством «Прямых линий», встреч руководства республики, города с населением ответ на поставленный в обращении вопрос в тридцати календарных дней опубликовывается в средствах массовой информации или доводится до участников встреч почтовым отправлением.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об удовлетворении требований и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, арендатору направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право арендатора обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления города Чебоксары, в судебном порядке. Обращение арендатора считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Если в письменном обращении арендатором не указаны обязательные реквизиты согласно пунктам а)-д) пункта 5.1. Административного регламента, ответ на обращение не даётся.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке

Заинтересованное лицо вправе оспорить в суде решения, действия (бездействие), принятые и совершённые в ходе исполнения муниципальной функции в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.

_______________________

Приложение  1

к Административному регламенту администрации города Чебоксары
Сведения о местонахождении и графике работы

администрации города Чебоксары

Адрес: 428004, город Чебоксары, ул. Карла Маркса, д.36

Адрес сайта администрации города Чебоксары в сети Интернет:www.gcheb.cap.ru
Адрес электронной почты администрации города Чебоксары: gcheb@cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	График приёма

	Емельянов Николай Иванович
	Глава администрации города Чебоксары
	330 
	(8352) 62-35-76

(8352) 23-50-00 (факс)
	по графику


График работы отдела по работе с обращениями граждан

администрации города Чебоксары
Адрес: 428003, город Чебоксары, ул. К.Маркса, д.36.

Адрес электронной почты: people@gcheb.cap.ru     

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы


	Никифорова 

Галина Семёновна
	начальник отдела
	2
	23-50-35
	понедельник- пятница,

800-1700

	Самарина Елена Николаевна
	ведущий специалист-эксперт
	1
	23-50-34


	понедельник- пятница,

800-1700,

четверг – профилактический день

один из специалистов (по графику) работает ежедневно 

с 900-1800, 

суббота-

900-1200

	Андреева Наталия Николаевна
	ведущий специалист-эксперт
	
	
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – воскресенье.
График работы отдела делопроизводства

администрации города Чебоксары
Адрес: 428003, город Чебоксары, ул. К.Маркса, д.36.

Адрес электронной почты: gcheb@cap.ru     

	Ф.И.О.
	должность
	№ кабинета
	№ телефона
	График работы

	Николаева 

Алла Григорьевна
	начальник 

отдела
	211
	23-50-30
	Понедельник - пятница,

800-1700

	Кулакова 

Жанна Михайловна
	главный 

специалист-эксперт
	119
	23-50-28
	

	Карпова 

Надежда Афанасьевна
	старший специалист 3 разряда
	
	
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; 

выходной день – суббота, воскресенье.
Сведения о местонахождении и графике работы

Чебоксарского городского комитета по управлению имуществом

Адрес: 428000, город Чебоксары, пр. Московский, дом 33 а

Адрес электронной почты: cgki@cap.ru
Адрес сайта в сети Internet – www.gov.cap.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	График приёма

	Якутенок Евгений Владимирович
	Заместитель главы администрации -председатель Горкомимущества
	404
	(8352)

23-41-00

факс:

23-41-36
	по графику

	Васильев Юрий

Александрович
	Заместитель председателя Горкомимущества
	405
	23-41-10
	

	Коньков Казимир

Михайлович


	Заместитель председателя Горкомимущества
	412
	23-41-35
	

	Безрукова Тамара Николаевна
	Начальник отдела

финансов и учета
	401
	23-41-03
	поне-дельник –

пятница

с 800-1700

	Таврина Ольга

Юрьевна
	Начальник отдела

аренды нежилого фонда
	414
	23-41-29
	

	Никитина Нелли

Николаевна
	Начальник юридического отдела
	415
	23-41-05
	

	Сымулова Наталья

Александровна
	Канцелярия
	411
	23-41-23
	


Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье.

_________________________
Приложение 2

к Административному регламенту

администрации города Чебоксары

Блок-схема последовательности действий при исполнении

 муниципальной функции


[image: image2]






























Добровольное исполнение обязательств





Отчёт в разрезе каждого договора аренды не позднее 10 числа месяца, следующего за отчётным.  Выявление нарушений арендатором условий договора аренды




















Заключение договора аренды муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности города Чебоксары








Учет поступлений доходов от арендной платы, в течение 1 рабочего дня, с момента поступления сведений в Горкомимущество из УФК по ЧР














Прекращение претензионной работы





Добровольное исполнение обязательств





Добровольное исполнение обязательств











Работа по взысканию задолженности в судебном порядке 





Направление арендатору письма о необходимости погашения задолженности   


10 календарных дней








Направление арендатору претензии


10 календарных дней





Начисление арендной  платы по договору  аренды
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