	


Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по управлению имуществом города Волгодонска (далее – КУИ города Волгодонска)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре 
	6100000000165875966

	3.
	Полное наименование услуги
	Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

	4.
	Краткое наименование услуги
	Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент Комитета по управлению имуществом города Волгодонска предоставления муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество», утвержденный постановлением Администрации города Волгодонска от 24.09.2015 № 1907

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	1. Единый портал государственных услуг (далее - ЕПГУ).

2. Терминальные устройства в МФЦ.

3.  Информационно-аналитический Интернет-портал единой сети МФЦ Ростовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfc61.ru (далее – Портал сети МФЦ).

4. Анкетирование заявителя сотрудником МФЦ.
5. SMS-опрос с номера 0919


Раздел 2. Общие сведения о "подуслугах"
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания

отказа в приеме документов
	Основания

отказа в предоставлении

"подуслуги"
	Основания приостановления  предос

тавления "подуслуги"
	Срок приостановления предос

тавле

ния "подуслуги"
	Плата за предоставление

"подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошли

ны)
	Реквизиты норматив ного право вого акта, являющегося основанием  для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

	45 рабочих дней с момента получения заявления КУИ города Волгодонска
	45 рабочих дней с момента получения заявления КУИ города Волгодонска
	1. Содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание. 
2. Отсутствие одного из документов, указанных в разделе 4 технологической схемы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.

3. Заявление подано лицом, не уполномоченным надлежащим образом на осуществление таких действий.
	Выявление в представленных заявителем документах сведений, несоответствующих действительности
	нет
	---
	нет
	––
	––
	1Личное обращение в КУИ города Волгодонска.

2. Личное обращение в МФЦ.

3. ЕПГУ.


	1.  В КУИ города Волгодонска на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из КУИ города Волгодонска;
3. На ЕПГУ в виде электронного документа.



Раздел 3. Сведения о заявителях "подуслуги"
	№
	Категория лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные

требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

	1.
	Физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, являющиеся арендаторами муниципального имущества (за исключением земельных участков)
	1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)


	На бланке государственного образца в соответствии с требованиями постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации» - должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги
	имеется
	Любое дееспособное физическое лицо, имеющее право действовать от имени заявителя для осуществления запроса на предоставление услуги.
	1. Доверенность
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ст. 185.1) (нотариально удостоверенная).



	
	
	2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)


	На бланке государственного образца в соответствии с требованиями постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации» - должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги
	
	
	2. Свидетельство о рождении


	В соответствии с требованиями Федерального закона от 15.11.1997 N 143-ФЗ (ред. от 03.07.2019) "Об актах гражданского состояния" (ст. 23)

	
	
	3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 05.07.2010 № 154-ФЗ «Консульский устав Российской Федерации» (ст. 27) - легализацией иностранных официальных документов является процедура, предусматривающая удостоверение подлинности подписи, полномочия лица, подписавшего документ, подлинности печати или штампа, которыми скреплен представленный на легализацию документ, и соответствия данного документа законодательству государства пребывания.
	
	
	3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 24 апреля 2008 г. N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" (с изменениями и дополнениями) ст. 10.



	
	
	4. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)
	В соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 г. N 356  "Об удостоверении беженца"

	
	
	
	

	
	
	5. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)
	В соответствии с требованиями Приказа МВД РФ от 21.09.2017 года N 732

«О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу»
	
	
	
	

	
	
	6. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ
	В соответствии с требованиями Приказа МВД России от 28.09.2017 г. N 741 "Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации"(Приложение N 3. Форма бланка свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации)
	
	
	
	

	
	
	7. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	Разрешение на временное проживание содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче разрешения, срок действия разрешения, наименование органа исполнительной власти, выдавшего разрешение, и оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина и признаваемом Российской Федерацией в этом качестве, либо в виде документа по формам, утвержденным приказом МВД России от 27.11.2017 № 891 "Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание в Российской Федерации, а также форм отметки и бланка документа о разрешении на временное проживание в Российской Федерации". (ст. 6 Федерального закона от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Р.Ф.")
	
	
	
	

	
	
	8. Вид на жительство (для лиц без гражданства)
	Вид на жительство содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче вида на жительство, срок действия вида на жительство, наименование органа исполнительной власти, выдавшего вид на жительство, и оформляется в виде документа по форме, утвержденной приказом МВД России от 09.08.2017 № 617 "Об утверждении форм бланков вида на жительство» (ст. 8 Федерального закона от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Р.Ф.")
	
	
	
	

	
	
	9. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 15.11.1997 N 143-ФЗ (ред. от 03.07.2019) "Об актах гражданского состояния" (ст. 23)
	
	
	
	

	2.
	Юридические лица, являющиеся арендаторами муниципального имущества (за исключением земельных участков)
	1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)

	На бланке государственного образца в соответствии с требованиями постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации» - должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги
	имеется
	1. Любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности
	Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления)
	В соответствии с требованиями  Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации от 24.07.2002 № 95-ФЗ


	
	
	2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)


	На бланке государственного образца в соответствии с требованиями постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
	
	2. Любые лица, имеющие соответствующие полномочия на основании доверенности
	Доверенность


	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ст. 185.1) (выданная за подписью руководителя юридического лица или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами)


	
	
	3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 05.07.2010 № 154-ФЗ «Консульский устав Российской Федерации» (ст. 27) - легализацией иностранных официальных документов является процедура, предусматривающая удостоверение подлинности подписи, полномочия лица, подписавшего документ, подлинности печати или штампа, которыми скреплен представленный на легализацию документ, и соответствия данного документа законодательству государства пребывания.
	
	
	
	

	
	
	4. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)


	В соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 г. N 356 г. Москва «Об удостоверении беженца»
	
	
	
	

	
	
	5. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу (для беженцев)
	В соответствии с требованиями Приказа МВД РФ от 21.09.2017 года N 732

«О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу»
	
	
	
	

	
	
	6. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ


	В соответствии с требованиями Приказа МВД России от 28.09.2017 г. N 741 "Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации"(Приложение N 3. Форма бланка свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации)
	
	
	
	

	
	
	7. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)
	Разрешение на временное проживание содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче разрешения, срок действия разрешения, наименование органа исполнительной власти, выдавшего разрешение, и оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина и признаваемом Российской Федерацией в этом качестве, либо в виде документа по формам, утвержденным приказом МВД России от 27.11.2017 № 891 "Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание в Российской Федерации, а также форм отметки и бланка документа о разрешении на временное проживание в Российской Федерации". (ст. 6 Федерального закона от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Р.Ф.")
	
	
	
	

	
	
	8. Вид на жительство (для лиц без гражданства)
	Вид на жительство содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче вида на жительство, срок действия вида на жительство, наименование органа исполнительной власти, выдавшего вид на жительство, и оформляется в виде документа по форме, утвержденной приказом МВД России от 09.08.2017 № 617 "Об утверждении форм бланков вида на жительство» (ст. 8 Федерального закона от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Р.Ф.")
	
	
	
	


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/
копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования
 к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ /заполнения документа

	
	Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

	
	I. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие представлению заявителем

	1.
	Запрос 
	1.1. Заявление 
	Оригинал – 1

	Нет
	Письменное заявление об уточнении вида и принадлежности платежа по арендной плате, или заявление о возврате излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество 
	Заявление
по возврату излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

для физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц
(приложение №1 к технологической схеме);
Заявление по
уточнению вида и принадлежности платежей по арендной плате для физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц
(приложение №4 к технологической схеме),


	Образец заполнения заявления по возврату излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей

(приложение № 2 к технологической схеме); Образец заполнения заявления по возврату излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

для юридических лиц (приложение № 3 к технологической схеме); Образец заполнения заявления Заявление по
уточнению вида и принадлежности платежей по арендной плате

для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей

(приложение № 5 к технологической схеме); Образец заполнения заявления Заявление по
уточнению вида и принадлежности платежей по арендной плате
для юридических лиц (приложение № 6 к технологической схеме).

	2. 
	Согласие на обработку персональных данных
	2.1  Согласие на обработку персональных данных (письменное) 
	Оригинал – 1


	нет
	Согласие на обработку персональных данных (письменное) 
	Согласие на обработку персональных данных  приложение  № 7 (к технологической схеме) 
	Образец заполнения согласия на обработку персональных данных  приложение  № 8 (к технологической схеме)

	3.
	Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя:
	3.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации 
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется один из документов, перечисленных в данном пункте.

Для граждан Российской Федерации
	На бланке государственного образца в соответствии с требованиями постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
	-
	-

	
	
	3.2. Временное удостоверение личности
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для граждан Российской Федерации
	На бланке государственного образца в соответствии с требованиями постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
	-
	-

	
	
	3.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации 
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для иностранных граждан
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 05.07.2010 № 154-ФЗ «Консульский устав Российской Федерации» (ст. 27) - легализацией иностранных официальных документов является процедура, предусматривающая удостоверение подлинности подписи, полномочия лица, подписавшего документ, подлинности печати или штампа, которыми скреплен представленный на легализацию документ, и соответствия данного документа законодательству государства пребывания.
	-
	-

	
	
	3.4. Разрешение на временное проживание
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для лиц без гражданства
	Разрешение на временное проживание содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче разрешения, срок действия разрешения, наименование органа исполнительной власти, выдавшего разрешение, и оформляется в виде отметки в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина и признаваемом Российской Федерацией в этом качестве, либо в виде документа по формам, утвержденным приказом МВД России от 27.11.2017 № 891 "Об утверждении Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание в Российской Федерации, а также форм отметки и бланка документа о разрешении на временное проживание в Российской Федерации" (ст. 6 Федерального закона от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Р.Ф.")
	-
	-

	
	
	3.5. Вид на жительство
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для лиц без гражданства
	Вид на жительство содержит следующие сведения: фамилию, имя (написанные буквами русского и латинского алфавитов), дату и место рождения, пол, гражданство иностранного гражданина, номер и дату принятия решения о выдаче вида на жительство, срок действия вида на жительство, наименование органа исполнительной власти, выдавшего вид на жительство, и оформляется в виде документа по форме, утвержденной приказом МВД России от 09.08.2017 № 617 "Об утверждении форм бланков вида на жительство (ст. 8 Федерального закона от 25.07.2002 N 115-ФЗ"О правовом положении иностранных граждан в Р.Ф.")
	-
	-

	
	
	3.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для беженцев
	В соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 г. N 356 г. Москва «Об удостоверении беженца»
	-
	-

	
	
	3.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории РФ по существу
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для беженцев
	В соответствии с требованиями Приказа МВД РФ от 21.09.2017 года N 732

«О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу»
	-
	-

	
	
	3.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	В случае наличия документа
	В соответствии с требованиями Приказа МВД России от 28.09.2017 г. N 741 "Об утверждении Порядка оформления, выдачи и обмена свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и форм документов, выдаваемых иностранным гражданам и лицам без гражданства, обратившимся за предоставлением временного убежища на территории Российской Федерации"(Приложение N 3. Форма бланка свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации)
	-
	-

	
	
	3.9. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Для лиц, не достигших возраста 14 лет
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 15.11.1997 N 143-ФЗ (ред. от 03.07.2019) "Об актах гражданского состояния" (ст. 23)
	-
	-

	4. 
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя
	4.1. Для представителей физического лица:

4.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя 

4.1.2. Свидетельство о рождении

4.1.3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется представителем физического лица один из документов, перечисленных в данном пункте.

 
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ст. 185.1) (нотариально удостоверенная).

В соответствии с требованиями Федерального закона от 15.11.1997 N 143-ФЗ (ред. от 03.07.2019) "Об актах гражданского состояния" (ст. 23)
В соответствии с требованиями Федерального закона от 24 апреля 2008 г. N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" (с изменениями и дополнениями) ст. 10.
	-
	-

	
	
	4.2. Для представителей юридического лица: 

4.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя

4.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется представителем юридического лица один из документов, перечисленных в данном пункте.


	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ст. 185.1)- выданная за подписью руководителя юридического лица или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.

Для п. 4.2.2. в соответствии с требованиями  Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации от 24.07.2002 № 95-ФЗ

	-
	-

	5.
	Копия уточняемого платежного документа
	 Копия уточняемого платежного документа
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Нет
	Копия уточняемого платежного документа с банковской отметкой при предъявлении оригинала. 

Бланк платежного поручения должен содержать следующие реквизиты (с учетом особенностей форм и порядка осуществления безналичных расчетов):

1. наименование платежного документа и код формы по ОКУД ОК 011-93;

2. номер расчетного документа, число, месяц и год его выписки; вид платежа;

3. наименование плательщика, номер его счета, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

4. наименование и местонахождение банка плательщика, его банковский идентификационный код (БИК), номер корреспондентского счета или субсчета;

5. наименование получателя средств, номер его счета, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

6. наименование и местонахождение банка получателя, его банковский идентификационный код (БИК), номер корреспондентского счета или субсчета;

7. назначение платежа. Налог в платежном поручении выделяется отдельной строкой (в противном случае должно быть указание на то, что налог не уплачивается);

8. сумму платежа, обозначенную прописью и цифрами;

9. очередность платежа;

10. вид операции в соответствии с правилами ведения бухгалтерского учета в Банке России и кредитных организациях, расположенных на территории Российской Федерации;

11. подписи уполномоченных лиц и оттиск печати (в установленных случаях).


	-
	-

	6.
	Акт сверки 
	 Акт сверки
	Оригинал – 1
	Предоставляется при наличии
	Документ оформляют в свободной форме или по собственному шаблону.

Акт состоит из вводной части, в которой указывают название документа, дату его составления, назначение и реквизиты организаций, которые его подписали, и таблицы, в которых указывают даты перечисления денег и поступления товаров, реквизиты подтверждающих документов, суммы дебета и кредита.
	-
	-

	7.
	Документы, подтверждающие наличие счета в банке.


	7.1 Сберегательная книжка 

	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется для  возврата излишне оплаченных денежных средств для физических лиц и индивидуальных предпринимателей
	В соответствии со ст. 843 Гражданского Кодекса РФ. В сберкнижке должны быть указаны и удостоверены кредитной организацией наименование и местонахождение банка или его филиала в соответствии с требованиями ст. 54 ГК РФ. Наименование финансового учреждения должно быть приведено полностью с указанием его организационно-правовой формы и т. д.

Указаны должны быть также номер счета по вкладу, а также все операции по депозиту с указанием остатка денежных средств на счете.
	-
	-

	
	
	7.2. Выписка из лицевого счета
	Копия при предъявлении оригинала – 1
	Предоставляется для  возврата излишне оплаченных денежных средств для физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц

	-
	-
	-

	II. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

	1.
	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя в качестве индивидуального предпринимателя
	1.1. Выписка из ЕГРИП
	Оригинал - 1
	Предоставляется индивидуальными предпринимателями

	Может быть оформлена в бумажном или электронном виде, подписанная  усиленной ЭЦП.

Документ включает в себя фамилию, имя, отчество индивидуального предпринимателя, данные о его регистрации, адрес регистрации,  полный перечень видов деятельности.
	-
	-

	2.
	Документ, подтверждающий регистрацию заявителя в качестве юридического лица
	2.1. Выписка из ЕГРЮЛ
	Оригинал - 1
	Предоставляется юридическими лицами
	Может быть оформлена в бумажном или электронном виде, подписанная  усиленной ЭЦП.

Документ включает в себя наименование компании, данные о ее регистрации, юридический адрес, сведения об учредителе и уставном капитале, информацию о филиалах, а также полный перечень видов деятельности.
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации) направляющего(ей)

межведомственный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок

осуществления межведомственного информации

оного

взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

	–
	Сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя 
	Выписка из ЕГРИП
	КУИ города Волгодонска или МАУ МФЦ
	Федеральная налоговая служба России (ФНС)
	SID 0003525
	1 рабочий день – направление запроса;

5 рабочих дней –получение ответа;

1 рабочий день – приобщение ответа к делу
	-
	-

	–
	Сведения о государственной регистрации юридического лица
	Выписка из ЕГРЮЛ
	КУИ города Волгодонска или МАУ МФЦ
	Федеральная налоговая служба России (ФНС)
	SID 0003525
	
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требования к документу/
документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата "подуслуги" (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/
документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги" 
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврате излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество
	1. Документ на бумажном носителе, утверждённый подписью и печатью председателя КУИ города Волгодонска, содержащий сумму возврата излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество, КБК на который произведен возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество, сумма, зачисленная в счет оплаты  платежей по арендной плате за муниципальное имущество;

2.  Посредством ЕПГУ-электронный документ, утвержденный председателем 
КУИ города Волгодонска с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

	положительный
	-
	-
	1. В КУИ города Волгодонска на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из КУИ города Волгодонска;
3. На ЕПГУ в виде электронного документа
	До востребования
	30 календарных дней со дня получения результата от КУИ города Волгодонска

	2.
	Уведомление об отказе в оформлении документов по муниципальной услуге
	Уведомление об отказе в оформлении документов по муниципальной услуге:

- документ на бумажном носителе, утверждённый подписью и печатью председателя КУИ города Волгодонска;

- электронный документ, утвержденный председателем КУИ города Волгодонска с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

	отрицательный
	-
	-
	1. В КУИ города Волгодонска на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из КУИ города Волгодонска;

3. На ЕПГУ в виде электронного документа

	До востребования
	30 календарных дней со дня получения результата КУИ города Волгодонска


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"
	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1. 
	Регистрация 
	1.1 Регистрирует заявителя в информационной системе МФЦ.

Регистрирует обращение в информационной системе МФЦ с присвоением регистрационного номера дела.
	В день обращения

	Сотрудник МФЦ 


	доступ к ИС МФЦ
	Заявление по возврату излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

для физических лиц,

индивидуальных предпринимателей и юридических лиц

(приложение №1 к технологической схеме),

Заявление по
уточнению вида и принадлежности платежей по арендной плате

для физических лиц,

индивидуальных предпринимателей и юридических лиц

(приложение №4 к технологической схеме)

	2. 
	
	1.2 В случае подачи заявления в электронном виде.
Формирование запроса заявителем на ЕПГУ осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме, при этом в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.
	В день обращения


	Заявитель
	доступ к Интернету


	

	3. 
	Проверка комплектности и оформления документов
	2.1 В случае обращения в МФЦ

Должностное лицо, уполномоченное на прием, регистрацию, проверку полноты и правильности оформления документов, в течение 15 минут проверяет наличие документов, их соответствие оформления документов, требованиям, установленным в Разделе 4 настоящей технологической схемы. 
	В день обращения

	Сотрудник МФЦ 


	доступ к ИС МФЦ
	-

	4. 
	
	2.2 В случае подачи заявления в электронном виде (ЕПГУ).

Должностное лицо КУИ  города Волгодонска, уполномоченное на прием, регистрацию, проверку полноты и правильности документов, проверяет запрос на наличие оснований для отказа в приеме заявления, указанных в Разделе 2 технологической схемы предоставления муниципальной услуги.
	1рабочий день

	Сотрудник отдела реестра и имущественных отношений КУИ города Волгодонска
	доступ к Интернету


	-

	5. 
	 Отказ в приеме документов
	3.1 При обращении в МФЦ

При наличии хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных разделом 2 настоящей технологической схемы, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
Если недостатки, препятствующие приему документов, не могут быть устранены в ходе приема, они возвращаются заявителю на доработку.

По просьбе заявителя сотрудник выдает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа.
	В день обращения

	Сотрудник МФЦ 

	- доступ к ИС МФЦ;


	Уведомление об отказе в приеме заявления и документов 

(Приложение № 10 к технологической схеме)


	
	
	3.2 Должностным лицом КУИ города Волгодонска, уполномоченным на прием документов, проверяется наличие оснований для отказа в приеме заявления, указанных в разделе 2 настоящей технологической схемы,  в случае наличия хотя бы одного из указанных оснований подготавливается письмо о невозможности приема документов от заявителя. 
	В день обращения

	Сотрудник отдела реестра и имущественных отношений КУИ города Волгодонска
	-доступ к Интернету


	-



	4.
	Прием документов
	4.1.При обращении в МФЦ

Сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись.

Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается к пакету документов, принятых от заявителя.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении услуги, информирует заявителя о возможности отказа КУИ города Волгодонска. В случае если заявитель настаивает на подаче документов без устранения выявленных нарушений, принимает заявление с прилагаемыми документами (в случае, если заявитель заполнил его сам) либо распечатывает заявление из информационной системы МФЦ.

 Готовит расписку (выписку) о приеме комплекта документов, формируемую в информационной системе МФЦ.

Расписка (выписка) готовится в трёх экземплярах. Первый экземпляр выдается заявителю, второй - остается в МФЦ, третий - вместе с комплектом документов передается в КУИ города Волгодонска.
В расписку (выписку) включаются только документы, представленные заявителем.

Каждый экземпляр расписки (выписки) подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку (выписку) о приеме и регистрации комплекта документов.
	В день обращения

	Сотрудник МФЦ 

	- доступ к ИС МФЦ;

	Расписка (выписка), формируемая в ИС МФЦ, (Приложение № 9 к технологической схеме)


	
	
	4.2 В случае подачи заявления в электронном виде (ЕПГУ).

В течение 1 рабочего дня заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса и обновляется статус заявления до статуса «принято».
	     1 рабочий день
	Сотрудник отдела реестра и имущественных отношений КУИ города Волгодонска

	-доступ к Интернету


	-

	5.
	Подготовка комплекта документов и передача его в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ по принципу экстерриториальности)
	Осуществляет сканирование документов, принятых от заявителя, в информационную систему МФЦ, ответственного за организацию предоставления услуги, формирует пакет документов в бумажном виде и направляет его в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги. 
Порядок взаимодействия между МФЦ при реализации принципа экстерриториальности утвержден протоколом заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 15.02.2019 № 1.

Вносит сведения о направлении пакета документов в МФЦ, ответственный за организацию предоставления услуги, в ИС МФЦ.
	Не позднее следующего рабочего дня со дня представления заявителем полного комплекта документов в соответствии с Разделом 4 настоящей технологической схемы 
	Сотрудник МФЦ
	доступ к ИС МФЦ
	-

	6.
	Отправка межведомственных запросов
	Формирует межведомственные запросы о представлении документов (сведений), указанных в Разделе 5 настоящей технологической схемы, в случае, если они не были представлены заявителем самостоятельно
	1 рабочий день со дня регистрации комплекта документов
	Сотрудник МФЦ
Сотрудник отдела реестра и имущественных отношений КУИ города Волгодонска
	- доступ к ИС МФЦ;

- доступ к СМЭВ

- доступ к Интернету


	-

	7.
	Формирование и направление полного пакета в КУИ города Волгодонска
	Формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в КУИ города Волгодонска.

Полный пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления государственной услуги, передает в КУИ города Волгодонска с сопроводительным реестром.
В случае неполучения МФЦ ответов на межведомственный запрос в течение 5 (пяти) рабочих дней МФЦ направляет в адрес КУИ города Волгодонска уведомление об отсутствии ответа на межведомственный запрос, заявление и необходимые документы с приложением копии соответствующего межведомственного запроса.

КУИ города Волгодонска принимает решение о необходимости направления повторного межведомственного запроса и уведомления заявителя о невозможности предоставления ему услуги до получения ответа на межведомственный запрос и о том, что в предоставлении услуги ему не отказывается, а ответственность за задержку предоставления лежит на КУИ города Волгодонска. В случае если в заявлении заявителем указано на получение документов после оказания государственной услуги через МФЦ соответствующее решение КУИ города Волгодонска  направляет в МФЦ для выдачи заявителю.

МФЦ при получении ответа на такой межведомственный запрос в срок не более 1 рабочего дня передает его в КУИ города Волгодонска для принятия решения по услуге.

Передача в КУИ города Волгодонска дополнительных документов специалистами МФЦ производится по сопроводительному реестру так же, как и основного пакета документов.
	1 рабочий день с момента получения ответов на межведомственные запросы (но не более 6 рабочих дней с момента направления запросов)
	Сотрудник МФЦ
	- доступ к ИС МФЦ;

 
	Сопроводительный реестр (Приложение № 11 к технологической схеме),
уведомление об отсутствии ответа на межведомственный запрос (Приложение №  12 к технологической схеме)


	8.
	Прием пакета документов
	Принимает пакет документов от МФЦ
	В день приема документов из МФЦ
	Сотрудник отдела реестра имущественных отношений КУИ города Волгодонска


	нет
	–

	9.
	Принятие решения
	На основании полученного от МФЦ пакета документов осуществляет проверку представленных документов и принимает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.


	23 рабочих дня 
	Сотрудник отдела реестра имущественных отношений КУИ города Волгодонска
	нет
	–

	10.
	Оформление документов
	При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо отдела реестра и имущественных отношений КУИ города Волгодонска, уполномоченное на оформление документов, в течение 10 рабочих дней:

- производит проверку содержащихся в акте сверки сведений, уточняет суммы начисленных и оплаченных средств по договорам;

- готовит служебную записку для отдела бухгалтерского учета и отчетности КУИ города Волгодонска о возврате на реквизиты заявителя денежных средств;

- готовит уведомление об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврате излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество и подписывает у председателя КУИ города Волгодонска.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо отдела реестра и имущественных отношений КУИ города Волгодонска, уполномоченное на оформление документов, не позднее 14 календарных дней обеспечивает подготовку и подписание уведомления об отказе в оформлении документов по указанной муниципальной услуге по основаниям, указанным в разделе 2 настоящей технологической схемы.
	10 рабочих дней
14 календарных дней
	Сотрудник отдела реестра имущественных отношений КУИ города Волгодонска
	нет
	–

	11.
	Направление результата в МФЦ
	Направляет подготовленный результат в МФЦ в целях выдачи заявителю. 

Передача КУИ города Волгодонска документов по результатам предоставления государственной услуги для выдачи заявителю и прием таких документов МФЦ осуществляется на основании сопроводительного реестра.
	1 рабочий день 
	Сотрудник отдела реестра и имущественных отношений КУИ города Волгодонска
	нет
	–

	12.
	Получение и информирование заявителя о готовности результата к выдаче в МФЦ
	Должностное лицо МАУ «МФЦ» или МФЦ, уполномоченное на предоставление результата муниципальной услуги заявителю, уведомляет заявителя и обеспечивает его вызов в течение 1 рабочего дня с момента поступления документов из КУИ города Волгодонска.
	1 рабочий день со дня получения результата из КУИ города Волгодонска
	Сотрудник МФЦ
	доступ к ИС МФЦ
	–

	13.
	Выдача результата 
	13.1 При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов сотрудник, осуществляющий выдачу документов:

1)
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

2)
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;

3)
находит документы, подлежащие выдаче;

4)
знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5)
выдает документы заявителю;

6)
на экземпляре заявителя расписки (выписки) делает отметку о выдаваемых документах, с указанием их перечня, проставляет свои фамилию и инициалы, должность, свою подпись, и предлагает заявителю проставить фамилию, инициалы и подпись на хранящемся в МФЦ экземпляре расписки (выписки);

7)
отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо, отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на экземпляре расписки (выписки), хранящейся в МФЦ, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью.

В этом случае сотрудник МФЦ информирует заявителя о передаче документов в КУИ города Волгодонска и в течение следующих 2  рабочих дней обеспечивает направление их в КУИ города Волгодонска.
	В день обращения заявителя
	Сотрудник МФЦ
	доступ к ИС МФЦ
	–

	
	
	13.2 В случае выдачи результата предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ:
- электронный документ, утвержденный председателем 
КУИ города Волгодонска с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
	Срок выдачи результата на ЕПГУ 
2  рабочих дня.
	Сотрудник отдела реестра и имущественных отношений  КУИ города Волгодонска
	-
	–

	14.
	Передача невостребованных документов в КУИ города Волгодонска
	Передает по сопроводительному реестру в КУИ города Волгодонска  невостребованные заявителем результаты предоставления услуги.
	На 31 календарный день со дня получения результата услуги от КУИ города Волгодонска
В течение 2 рабочих дня со дня отказа заявителя (его представителя) проставить свою подпись в получении документов
	Сотрудник МФЦ
	нет
	Сопроводительный реестр, формируемый в ИС МФЦ (Приложение № 11 к технологической схеме)


Раздел 8. Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"

	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ формирования запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении "подуслуги" и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины за предоставление "подуслуги" и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	- официальный сайт КУИ города Волгодонска http://kui.volgodonskgorod.ru/);
- ЕПГУ (https://www.gosuslugi.ru/);
- Официальный сайт МАУ «МФЦ» (http://mfcvolgodonsk.ru/)
	1. Портал сети МФЦ (http://www.mfc61.ru/)

2. Официальный сайт МАУ «МФЦ» (http://mfcvolgodonsk.ru/)
	В случае подачи заявления в электронном виде, формирование запроса заявителем на ЕПГУ осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме, при этом в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Личный кабинет заявителя на ЕПГУ

	1. Официальный сайт КУИ города Волгодонска (http://kui.volgodonskgorod.ru/), 

2. Официальный сайт МАУ «МФЦ» (http://mfcvolgodonsk.ru/info) 

3. ЕПГУ либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
Официальный сайт Администрации города Волгодонска (http://www.volgodonskgorod.ru/


Приложение № 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»

 Образец заявления для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей по возврату излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

Юридические лица заявление оформляют на бланке письма.

При отсутствии бланка письма оформляют в соответствии с образцом.

                                                                                                                                         Председателю Комитета по управлению       

Имущест                                                                                                                          имуществом города Волгодонска 

                                                                       ___________________________________________

                                                                       от _________________________________________

                                                                 (Ф.И.О. полностью или наименование ЮЛ)

                                                                       ___________________________________________

 Для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей
                                                                       зарегистрированного по адресу: _______________

                                                                       ___________________________________________

                                                                       ___________________________________________
                                                                                        (указать данные по месту прописки)

                                                                       телефон ____________________________________





                       Паспорт серия ___________ № ________________

                                                                       выдан _____________________________________

                                                                                                         (орган выдачи)





                        ___________________________________________

(дата выдачи)                                                                                                                                   СНИЛС____________________________________

                                                                       ИНН ______________________________________

                                                              
Для юридических лиц:

                                                              
юридический адрес:__________________________
                                                             
___________________________________________
                                                             
 ___________________________________________
                                                              
почтовый адрес:_____________________________
                                                             
 ___________________________________________
                                                              
___________________________________________
                                                              
ОГРН ______________________________________
    
                                                         
ИНН_______________________________________
                                                              
телефон ____________________________________       

ЗАЯВЛЕНИЕ

«_____» _________ 20___ г.

В связи с ______________________________________________________

                                                                             (указывается причина)

прошу произвести возврат излишне оплаченных денежных средств, направленных на оплату по договору аренды муниципального имущества (договору задатка) __________________________________________________

(указывается № договора и дата регистрации)

в сумме ___________________________________________________________.

                                                                          (указывается сумма денежных средств)
Указанную сумму прошу направить на нижеперечисленные реквизиты: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________.       

	Форма и место выдачи информации о возврате излишне оплаченных денежных средств, направленных на оплату по договору аренды муниципального имущества (нужное отметить в квадрате):

	
	бумажный носитель в КУИ города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МАУ «МФЦ» города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МФЦ по месту подачи заявления;

	
	электронный носитель


___________________/__________________________________________________________/

         Подпись                                                                                 (Ф.И.О.) 
МП (для ИП, ЮЛ)

Приложение № 2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»

Образец заполнения заявления для физических лиц, в том числе  индивидуальных предпринимателей по возврату излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

Председателю Комитета по управлению    имуществом города Волгодонска             

_В.И. Кулеше_____________________

от Иванова Ивана Ивановича_______
Индивидуального предпринимателя__ Иванова Ивана Ивановича__________
(О.И.Ф. полностью или ИП)

 Для физических лиц

 зарегистрированного по адресу: Ростовская область, г. Волгодонск, ул. Гагарина 54, кв. 45_________________
(указать данные по месту прописки)

телефон 906 -183 -16-24_____________                  Паспорт серия _60 02 № 125478______
выдан _ОМ-2 УВД г. Волгодонска___-_
(орган выдачи)                                                                                                                               

(дата выдачи)                                                                        СНИЛС 135-152-187 46____________
 ИНН 614307151461________________
 Для индивидуальных предпринимателей:

 Юридический адрес: _347360,_______ 
Ростовская область, г. Волгодонск, ул. Ленина, 65________________________
ИНН__614307151461_______________                                              телефон__25-47-65_________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
«_____» _________ 20___ г.

В связи с ______образовавшейся переплатой и расторжением договора аренды_____

                                      (указывается причина)

прошу произвести возврат излишне оплаченных денежных средств, направленных на оплату по договору аренды муниципального имущества (договору задатка) _____________________
_______________________________01-2013 от 15.01.2013______________________________
(указывается № договора и дата регистрации)

в сумме ____________15 000 (пятнадцать тысяч рублей)______________________________.
                                         (указывается сумма денежных средств)
Указанную сумму прошу направить на нижеперечисленные реквизиты: ____________

р/с 40817810952193859216, Юго-Западный банк ПАО Сбербанк_, к/с 30101810600000000612, БИК 046015602_______________________________________________________________.       

	Форма и место выдачи информации о возврате излишне оплаченных денежных средств, направленных на оплату по договору аренды муниципального имущества (нужное отметить в квадрате):

	
	бумажный носитель в КУИ города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МАУ «МФЦ» города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МФЦ по месту подачи заявления;

	
	электронный носитель


___________________/_________________Иванов Иван Иванович______________________/

         Подпись                                                                                 (Ф.И.О.) 
МП (для ИП, ЮЛ)
Приложение № 3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
Образец заполнения заявления для юридических лиц 
по возврату излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

Председателю Комитета по управлению    имуществом города Волгодонска             

_В.И. Кулеше_____________________

ООО «Профит»__________________

(наименование ЮЛ)                                    

Юридический адрес: 347360, Ростовская область, г. Волгодонск, ул. Ленина, 65_____________________

почтовый адрес: _347360, Ростовская область, г. Волгодонск, ул. Ленина, 65
ОГРН 1026101937553______________
ИНН__6143071514________________                                              телефон__25-47-65________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
«_____» _________ 20___ г.

В связи с ______образовавшейся переплатой и расторжением договора аренды_____

                                      (указывается причина)

прошу произвести возврат излишне оплаченных денежных средств, направленных на оплату по договору аренды муниципального имущества (договору задатка) _____________________
_______________________________01-2013 от 15.01.2013______________________________
(указывается № договора и дата регистрации)

в сумме ____________15 000 (пятнадцать тысяч рублей)______________________________.
                                         (указывается сумма денежных средств)
Указанную сумму прошу направить на нижеперечисленные реквизиты: ____________

р/с 40817810952193859216, Юго-Западный банк ПАО Сбербанк_, к/с 30101810600000000612, БИК 046015602_______________________________________________________________.       

	Форма и место выдачи информации о возврате излишне оплаченных денежных средств, направленных на оплату по договору аренды муниципального имущества (нужное отметить в квадрате):

	
	бумажный носитель в КУИ города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МАУ «МФЦ» города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МФЦ по месту подачи заявления;

	
	электронный носитель


___________________/_________________Иванов Иван Иванович______________________/

         Подпись                                                                                 (Ф.И.О.) 
МП (для ИП, ЮЛ)
Приложение № 4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»

 Образец заявления для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей 
по уточнению вида и принадлежности платежей по арендной плате 

Юридические лица заявление оформляют на бланке письма.

При отсутствии бланка письма оформляют в соответствии с образцом.

                                                                                                                                         Председателю Комитета по управлению       

Имущест                                                                                                                          имуществом города Волгодонска 

                                                                       ___________________________________________

                                                                       от _________________________________________

                                                                 (Ф.И.О. полностью или наименование ЮЛ)

                                                                       ___________________________________________

 Для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей
                                                                       зарегистрированного по адресу: _______________

                                                                       ___________________________________________

                                                                       ___________________________________________
                                                                                        (указать данные по месту прописки)

                                                                       телефон ____________________________________





                       Паспорт серия ___________ № ________________

                                                                       выдан _____________________________________

                                                                                                         (орган выдачи)





                        ___________________________________________

(дата выдачи)                                                                                                                                   СНИЛС____________________________________

                                                                       ИНН ______________________________________

                                                              
Для юридических лиц:

                                                              
юридический адрес:__________________________
                                                             
___________________________________________
                                                             
 ___________________________________________
                                                              
почтовый адрес:_____________________________
                                                             
 ___________________________________________
                                                              
___________________________________________
                                                              
ОГРН ______________________________________
    
                                                         
ИНН_______________________________________
                                                              
телефон ____________________________________       

ЗАЯВЛЕНИЕ

«_____» _________ 20___ г.

В связи с ______________________________________________________________________

                                                                             (указывается причина)

прошу уточнить платеж и перенести его на правильные реквизиты в сумме _____________________________________________________________________________.

(указывается сумма денежных средств)
Указанную сумму прошу направить на следующие реквизиты: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________.       

	Форма и место выдачи информации об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате по договору аренды муниципального имущества (нужное отметить в квадрате):

	
	бумажный носитель в КУИ города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МАУ «МФЦ» города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МФЦ по месту подачи заявления;

	
	электронный носитель


___________________/__________________________________________________________/

         Подпись                                                                                 (Ф.И.О.) 
МП (для ИП, ЮЛ)

Приложение № 5
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»

Образец заполнения заявления для физических лиц, в том числе  индивидуальных предпринимателей по уточнению вида и принадлежности платежей по арендной плате 

Председателю Комитета по управлению    имуществом города Волгодонска             

_В.И. Кулеше_____________________

от Иванова Ивана Ивановича_______
Индивидуального предпринимателя__ Иванова Ивана Ивановича__________
(О.И.Ф. полностью или ИП)

 Для физических лиц

 зарегистрированного по адресу: Ростовская область, г. Волгодонск, ул. Гагарина 54, кв. 45_________________
(указать данные по месту прописки)

телефон 906 -183 -16-24_____________                  Паспорт серия _60 02 № 125478______
выдан _ОМ-2 УВД г. Волгодонска___-_
(орган выдачи)                                                                                                                               

(дата выдачи)                                                                        СНИЛС 135-152-187 46____________
 ИНН 614307151461________________
 Для индивидуальных предпринимателей:

 Юридический адрес: _347360,_______ 
Ростовская область, г. Волгодонск, ул. Ленина, 65________________________
ИНН__614307151461_______________                                              телефон__25-47-65_________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
«_____» _________ 20___ г.

В связи с указанием в платежном поручении неверного кода бюджетной классификации__________________________________________________________________
                                      (указывается причина)

прошу уточнить платеж и перенести его на правильные реквизиты в сумме 
____________15 000 (пятнадцать тысяч рублей)_____________________________________.
                                         (указывается сумма денежных средств)
Указанную сумму прошу направить на следующие реквизиты: _________________

КБК 182 102 02010_06 1010 160__________________________________________________.       

	Форма и место выдачи информации об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате по договору аренды муниципального имущества (нужное отметить в квадрате):

	
	бумажный носитель в КУИ города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МАУ «МФЦ» города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МФЦ по месту подачи заявления;

	
	электронный носитель


___________________/_________________Иванов Иван Иванович______________________/

         Подпись                                                                                 (Ф.И.О.) 
МП (для ИП, ЮЛ)
Приложение № 6
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
Образец заполнения заявления для юридических лиц по уточнению вида и принадлежности платежей по арендной плате
Председателю Комитета по управлению    имуществом города Волгодонска             

_В.И. Кулеше_____________________

ООО «Профит»__________________

(наименование ЮЛ)                                    

Юридический адрес: 347360, Ростовская область, г. Волгодонск, ул. Ленина, 65__

почтовый адрес: _347360, Ростовская область, г. Волгодонск, ул. Ленина, 65
ОГРН 1026101937553______________
ИНН__6143071514________________                                              телефон__25-47-65________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
«_____» _________ 20___ г.

В связи с указанием в платежном поручении неверного кода бюджетной классификации__________________________________________________________________
                                      (указывается причина)

прошу уточнить платеж и перенести его на правильные реквизиты в сумме 
____________15 000 (пятнадцать тысяч рублей)_____________________________________.
                                         (указывается сумма денежных средств)
Указанную сумму прошу направить на следующие реквизиты: _________________________

КБК 182 102 02010_06 1010 160___________________________________________________.       

	Форма и место выдачи информации об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате по договору аренды муниципального имущества (нужное отметить в квадрате):

	
	бумажный носитель в КУИ города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МАУ «МФЦ» города Волгодонска;

	
	бумажный носитель в МФЦ по месту подачи заявления;

	
	электронный носитель


___________________/_________________Иванов Иван Иванович______________________/

         Подпись                                                                                 (Ф.И.О.) 
МП (для ИП, ЮЛ)
Приложение № 7
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
Председателю Комитета по управлению

имуществом города Волгодонска

__________________________________

(кому наименование должности, Ф.И.О.)

от ________________________________

Фамилия

__________________________________

Имя

__________________________________

Отчество

__________________________________

Дата рождения

документ, удостоверяющий личность: 

__________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я, _________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

_________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность

__________________________________________________________________

(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
__________________________________________________________________,

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок».

Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________

Ф.И.О.

______________________

должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.

____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


Приложение № 8
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
Образец заполнения заявления 

Председателю Комитета по управлению

имуществом города Волгодонска

_________В.И. Кулеше_____________

(кому наименование должности, Ф.И.О.)

от _Иванова________________________

Фамилия

__Ивана____________________________

Имя

__Ивановича________________________
Отчество

___17.01.1986_______________________

Дата рождения

документ, удостоверяющий личность: 

___паспорт:_60 02 № 125478___________
выдан _ОМ-2 УВД г. Волгодонска______ 

(серия, номер, кем и когда выдан)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я, ___ Иванов Иван Иванович______________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных:

_ Иванов Иван Иванович, 17.01.1986 года рождения, паспорт 60 02 № 125 478, выдан ОМ-2 УВД г. Волгодонска_______________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, серия, номер, кем и когда выдан документ, удостоверяющий личность

_______________________________________________________________________________

(свидетельство о рождении), адрес проживания, СНИЛС
_______________________________________________________________________________,

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных для совершения любых действий в рамках предоставления муниципальной услуги: «Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок».

Согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего согласия.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден.

Подтверждаю, что ознакомлен с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	______________________

Ф.И.О.

______________________

должность, Ф.И.О. лица, принявшего документы


	____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.

____________

подпись

«____» _____________ 20___ г.


Приложение № 9
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
Форма расписки (выписки), формируемой в ИС МФЦ
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                                        Дело № 00-0000000000.         

	Наименование МФЦ

Адрес МФЦ

Телефон МФЦ
	
	Услуга:
	
	

	
	
	Заявитель

(представитель)
	
	

	
	
	Адрес Заявителя
	
	

	
	
	Организация, исполняющая услугу
	
	


Расписка (выписка) о получении документов:

	№
	Наименование документа
	Владелец документа
	Кол-во экз.
	Кол-во лист.

	
	
	
	Подл.
	Коп.
	Подл.
	Коп.

	1. 
	Паспорт гражданина РФ
	Иванов Иван Иванович
	
	1
	
	6


	
	
	Личность заявителя (представителя заявителя) удостоверил, документы принял:
	
	Должность и ФИО сотрудника МФЦ

Дата: 01.01.2016         Время: 10:53


__________________________________________

(подпись)

	
	
	Дата получения результата услуги:
	
	после: 11.12.2016


Подпись заявителя / представителя заявителя, подтверждающая сдачу документов в МФЦ:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Прошу уведомления о ходе предоставления услуги направлять (отметить «V»)

	
	
	ДА
	
	НЕТ

	SMS-сообщением на мобильный телефон
	Номер мобильного телефона
	
	V
	
	

	
	
	
	
	
	

	E-mail-сообщением на адрес электронной почты
	Адрес электронной почты
	
	V
	
	


Согласен(а), что для улучшения качества предоставления государственных услуг на мой мобильный телефон может поступись SMS-сообщение с предложением произвести оценку качества оказанной мне услуги:

	· 
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Подтверждаю, что у меня имеются в наличии согласия на обработку персональных данных, обработка которых необходима для предоставления вышеназванной услуги, следующих лиц:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Наличие согласия 

	1. 
	
	· 


	· 
	
	ФИО заявителя
	
	

	(Подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(Дата)


ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:

Уважаемые заявители! В любом МФЦ Ростовской области (либо любом территориально обособленном структурном подразделении МФЦ Ростовской области) можно получить пароль для доступа к Порталу государственных услуг gosuslugi.ru.

Результат оформления услуги получил:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(Дата)


Приложение № 10
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»


                                        Дело № 00-0000000000.         

	Наименование МФЦ

Адрес МФЦ

Телефон МФЦ
	
	Услуга:
	
	

	
	
	Заявитель

(представитель)
	
	

	
	
	Адрес Заявителя
	
	

	
	
	Организация, исполняющая услугу
	
	


Уведомление об отказе в приеме заявления и документов:

	Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов

	2. 
	
	
	
	
	
	


	
	
	Личность заявителя (представителя заявителя) уведомление выдал:
	
	Должность и ФИО сотрудника МФЦ

Дата: 01.01.2016         Время: 10:53


__________________________________________

(подпись)

	
	
	Дата выдачи уведомления:
	
	ДД.ММ.ГГГГ


Подпись заявителя / представителя заявителя, подтверждающая получение уведомления:

	
	
	ФИО заявителя
	
	

	(подпись)
	
	ФИО доверенного лица
	
	(дата)


Приложение № 11
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
Форма сопроводительного реестра комплектов документов, передаваемых в КУИ города Волгодонска
Лист № __ из __

РЕЕСТР № _________ от __.__.20__ г.

передачи документов из МФЦ ___________________________________ в ______________________________________________


(наименование МФЦ)
(наименование ОСЗН)

	№ п/п
	№ дела

в ИИС МФЦ
	Дата приема
	ФИО заявителя

(заявителей)
	Код / Наименование услуги
	Кол-во

док-в в деле
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество заявок (дел) по реестру -   _______________

Специалист по обработке документов МФЦ  _____________________  _____________   _____________  ______________



(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)
Получил курьер МФЦ
_____________________  ______________   ______________  ______________

(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)
Сдал курьер МФЦ 
_____________________  ______________   ______________  ______________


(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)
Осуществлена передача _____ заявок (дел) по реестру: _______________

Принял ответственный специалист КУИ города Волгодонска _____________________  _____________   _____________  ______________


(ФИО)
(подпись)
(дата)
(время)

Приложение № 12
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
Наименование органа власти

_________________________

_________________________

_________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отсутствии ответа на межведомственный запрос
Настоящим уведомляем о неполучении в установленный срок ответа на межведомственный запрос.

Сведения об открытом деле по услуге:

	№ дела
	

	Услуга
	

	Заявитель
	

	Адрес
	

	Дата открытия дела
	


Сведения о межведомственных запросах, по которым не получен ответ:

Запрос 1:

	Наименование запрашиваемого документа (сведений)
	

	Дата направления запроса
	

	Дата, по состоянию на которую ответ не получен
	

	SID сервиса (при направлении запроса к сервису СМЭВ)
	

	Поставщик документа (сведений)
	


Запрос 2: 

	Наименование запрашиваемого документа (сведений)
	

	Дата направления запроса
	

	Дата, по состоянию на которую ответ не получен
	

	SID сервиса (при направлении запроса к сервису СМЭВ)
	

	Поставщик документа (сведений)
	


	
	
	
	
	

	(должность работника МФЦ)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	

	(дата)


	

	(код) номер телефона работника МФЦ


