ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

по организации предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края
В процессе предоставления муниципальной услуги Исполнитель взаимодействует с КГАУ «МФЦ».


	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	7524600010000001898

	3. 
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	4. 
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление № 103/н от 11.03.2013

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Анкетирование (мониторинг)


	Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»



	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления 
в зависимости 
от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «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 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы 
	КБК для взимания платы 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	30 календарных дней
	30 календарных дней
	нет
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение с заявлением неуполномоченного лица;

- заявление не содержит информацию, предусмотренную подпунктом 2.7.1 Административного регламента;

- представление документов, не соответствующих установленным требованиям;

- наличие противоречий в представленных документах;

- отсутствие у Исполнителя запрашиваемой заявителем информации.


	нет
	нет
	да
	-
	-
	Личное обращение орган (отделение органа), предоставляющего услугу; личное обращение в МФЦ; официальный сайт органа,предоставляющего услугу; почтовая связь.
	В органе (отделении органа), предоставляющем услугу, на бумажном носителе; в МФЦ;  почтовая связь



	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги» 

	

	№ п/п
	Категории 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

	

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»




	1
	Муниципальная услуга предоставляется органам государственной власти, органам местного самоуправления, иным юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам, заинтересованным в получении муниципальной услуги (далее – заявитель).

 От имени физического лица заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление, а также – запрос о предоставлении муниципальной услуги) может быть подано:

- законным представителем (родителями, усыновителями, опекунами, попечителями);

- опекуном недееспособного гражданина;

- представителем, действующим в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности или нотариально удостоверенном договоре.

От имени юридического лица заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от его имени без доверенности, либо представителем, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке.


	Документ, подтверждающий личность (паспорт заявителя)
	Действующий паспорт в соответствии с установленной формой
	да
	 От имени физического лица заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление, а также – запрос о предоставлении муниципальной услуги) может быть подано:

- законным представителем (родителями, усыновителями, опекунами, попечителями);

- опекуном недееспособного гражданина;

- представителем, действующим в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности или нотариально удостоверенном договоре.

От имени юридического лица заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от его имени без доверенности, либо представителем, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке
	Документ, удостоверяющий личность представителя (паспорт);

документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия уполномоченного представителя  
	Действующий паспорт, в соответствии с установленной формой, 

действующий, 
подтверждающий право законного представителя, утвержденный надлежащим образом органом, представляющим такое право;

нотариально заверенная доверенность


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория  документа


	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

«подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставление документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	Личный прием
	Обращение через «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный

 вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа

	1
	Заявление (приложение № 2)
	Обязательно
	Оригинал 
	1
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде,  заверенная простой ЭЦП 

 

 
	 Документ, подписанный простой ЭЦП

	2
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	Обязательно
	Копия
	1
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде,  заверенная усиленной квалифицированной ЭЦП
	Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП

	3
	Иные документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение при рассмотрении заявления
	Обязательно
	Копия либо оригинал
	Необходимое количество
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде,  заверенная усиленной квалифицированной ЭЦП

 
	 Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП


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
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»



	
	Сервис предоставления услуг Росреестра в электронном виде
	Кадастровый паспорт земельного участка
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю
	SID0003626
	Максимальный срок – 5 рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию либо в  филиал КГАУ «МФЦ»
	
	

	
	Сервис предоставления услуг Росреестра в электронном виде
	Выписка из ЕГРП на объект недвижимости
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю
	SID0003626
	Максимальный срок – 5 рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию либо в  филиал КГАУ «МФЦ»
	
	


В процессе предоставления муниципальной услуги Исполнитель взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю;

- филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю»;

- КГАУ «МФЦ».

Взаимодействие заключается в направлении дополнительных запросов по представлению документов и материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги» 
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»


	Способ 

получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	7
	8
	9

	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»



	1.1.
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края и предназначенных для сдачи в аренду (далее – информация)
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края и предназначенных для сдачи в аренду (далее – информация)
	Положительный
	-
	-
	лично на бумажном носителе,  по почте заказным письмом с уведомлением, на бумажном носителе в МФЦ


	-
	-

	1.2.
	Отказ в предоставлении информации
	Отказ в предоставлении информации
	Отрицательный
	-
	-
	лично на бумажном носителе,  по почте заказным письмом с уведомлением, на бумажном носителе в МФЦ


	-
	-


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	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
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»



	1.1.
	Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем
	1. Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному лицу органа, предоставляющего муниципальную услугу (далее – ответственный исполнитель), заявления и прилагаемых к нему документов.

2. При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры, от заявителя ответственный исполнитель осуществляет их прием и регистрацию в книге учета входящей корреспонденции  в порядке делопроизводства. Каждому заявлению присваивается регистрационный номер и дата регистрации.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3. Ответственный исполнитель передает письменные заявления, в том числе заявления, поступившие в форме электронного документа, для наложения резолюции  главе муниципального района “Улётовский район”, который осуществляет распределение заявлений для их исполнения. Заявление с резолюцией  главы муниципального района “Улётовский район немедленно передается указанным в резолюции должностным лицам (ответственным исполнителям) для исполнения.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в книге учета входящей корреспонденции  и передача заявления для исполнения.

5. Способом фиксации результата административной процедуры является присвоение заявлению даты и регистрационного номера и занесение данного номера в книгу учета входящей корреспонденции  в порядке делопроизводства.


	1 рабочий день
	Ответственный специалист Администрации; специалист МФЦ
	Форма, бланки, принтер,

интернет
	Заявление; расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты получения

	1.2.
	Оформление и направление (выдача) заявителю отказа в приемезаявления (в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления)


	Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному исполнителю зарегистрированного в книге учета входящей корреспонденции заявления с проставленными на нем регистрационным номером и датой регистрации.

Ответственный исполнитель после наложения резолюции  в соответствии с подпунктом 3.4 Административного регламента рассматривает заявление на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных подпунктом 2.12 Административного регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

В случае наличия оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных подпунктом 2.12 Административного регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование с начальником отдела, подписание и направление в адрес заявителя посредством почтового отправления заказным письмом с уведомлением, на электронную почту в форме электронного документа либо выдачу лично под роспись соответствующего письма об отказе в приеме заявления с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов в порядке, аналогичном установленному подпунктами 3.20, 3.21 Административного регламента.

К письму об отказе в приеме заявления прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является направление по почте (электронной почте) или получение заявителем лично письма об отказе в приеме заявления в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация письма об отказе в приеме заявления с присвоением ему даты и регистрационного номера и занесением данного номера в книгу учета исходящей корреспонденции  в порядке делопроизводства.


	1 рабочий день
	Ответственный специалист Администрации
	Принтер, интернет
	нет

	1.3
	Рассмотрение заявления и подготовка информации об объектах

недвижимого имущества,  при наличии оснований для отказа

	1.Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному исполнителю зарегистрированного в книге учета входящей корреспонденции  заявления с проставленными на нем регистрационным номером и датой регистрации и отсутствие оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных подпунктом 2.12 Административного регламента.

2.Ответственный исполнитель осуществляет рассмотрение заявления, определяет возможность предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края и предназначенных для сдачи в аренду, или отказа в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края и предназначенных для сдачи в аренду, при наличии оснований для отказа, в форме уведомления.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 рабочих дней.

3.В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.14 Административного регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование с начальником отдела, подписание и направление в адрес заявителя соответствующей информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края и предназначенных для сдачи в аренду посредством почтового отправления заказным письмом с уведомлением, на электронную почту в форме электронного документа либо выдачу лично под роспись в порядке, аналогичном установленному подпунктами 3.20, 3.21 Административного регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.14 Административного регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование с начальником отдела, подписание и направление в адрес заявителя соответствующего уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов посредством почтового отправления заказным письмом с уведомлением, на электронную почту в форме электронного документа либо выдачу лично под роспись в порядке, аналогичном установленному подпунктами 3.20, 3.21 Административного регламента.

К уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.

Максимальный срок подготовки такого уведомления составляет 3 рабочих дня.


	30 рабочих дней

5 рабочих дней

3 рабочих дня


	Ответственный специалист Администрации
	Форма, бланки,

Принтер, интернет
	Нет

	1.4
	Информирование заявителя об объектах недвижимого имущества,находящихся в муниципальной собственности
	Основанием для начала административной процедуры является подписание на бланке Исполнителя  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края и предназначенных для сдачи в аренду, или отказа в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Улётовский район» Забайкальского края и предназначенных для сдачи в аренду, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в форме уведомления (далее вместе также – документы).

После регистрации документов ответственный исполнитель обеспечивает уведомление заявителя о решении, принятом Исполнителем во исполнение поступившего заявления и осуществляет его отправку заявителю посредством почтового отправления заказным письмом с уведомлением, на электронную почту в форме электронного документа либо его передачу заявителю лично в порядке, установленном подпунктами 3.20, 3.21 Административного регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

При выдаче документов заявителю лично ответственный исполнитель устанавливает личность заявителя, в том числе:

-проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя;

-проверяет документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если за получением документов обращается представитель заявителя (заявителей).

Ответственный исполнитель фиксирует факт выдачи заявителю документов путем внесения соответствующей записи в книгу учета выданных документов  в порядке делопроизводства.

Заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданных документов.

Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 30 минут.

Результатом административной процедуры является направление заявителю посредством почтового отправления, на электронную почту в форме электронного документа или выдача заявителю лично под роспись документов.

Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок о направлении заявителю или получении документов заявителем лично в книгу учета выданных документов в порядке делопроизводства.

	2 рабочих дня
	Ответственный специалист Администрации
	Форма, бланки,

принтер,

интернет
	Нет


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган 
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги, взимаемой (ого) за предоставление «подуслуги»
	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

	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»



	- посредством обращения по электронной почте: «raiadmin@rambler.ru» otdelzo-ulet@mail.ru;

- в информационно-телекоммуникацион-ной сети «Интернет» на официальном сайте: «http://улёты.забайкальскийкрай.рф»;

- в государственных информационных системах: Единый портал государ-ственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, региональный пор-тал государственных и муниципальных услуг http: //www.pgu.e-zab.ru
	Официальный сайт муниципального образования, офи-циальный сайт МФЦ, Единый пор-тал государствен-ных, региональный портал  государ-ственных услуг.
	Официальный сайт муниципального образования, офи-циальный сайт МФЦ, Единый пор-тал государствен-ных, региональный портал  государ-ственных услуг, электронная почта
	Официальный сайт орга-на, предоставляющего услугу (или официальный сайт муниципального об-разования), официальный сайт МФЦ, Портал госу-дарственных и муници-пальных услуг Забай-кальского края.
	Единый портал государ-ственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, региональный пор-тал государственных и муниципальных услуг http: //www.pgu.e-zab.ru
	Официальный сайт муниципального образования, Единый портал государственных, региональный портал  государ-ственных услуг, электронная почта


Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации

об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду»
Главе муниципального района 

“Улётовский район”

____________________________

Сведения о заявителе:

_____________________________________

_____________________________________
(Ф.И.О., полное наименование организации

и организационно-правовой формы

юридического лица)

в лице (для юридических лиц)

_____________________________________
(Ф.И.О. руководителя или иного
уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность

______________________ (вид документа)

________________________ (серия, номер)

____________________ (кем, когда выдан)

Адрес фактического проживания

(места нахождения)

_____________________________________

_____________________________________
ОГРН (для юридических лиц)
_____________________________________
Контактная информация:
тел. _________________________________
эл. почта ____________________________
(при предоставлении услуги
в электронном виде)

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества (земельных участках, зданиях, помещениях в зданиях, сооружениях, объектах незавершенного строительства и др. – нужное подчеркнуть), находящихся в муниципальной собственности (наименование муниципального образования) и предназначенных для сдачи в аренду.

Местонахождение недвижимого имущества (адрес):___________________

____________________________________________________________________.

Разрешенное использование (назначение):___________________________

____________________________________________________________________.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, прилагаю на _____ листах.

Я согласен (согласна) на обработку моих персональных данных, содержащихся в заявлении.

Решение об отказе в приеме заявления либо отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть):
вручить лично,

направить по месту фактического проживания (места нахождения) в форме документа на бумажном носителе,

направить на адрес электронной почты в форме электронного документа.

Подпись

______________________                     ____________________________________

(расшифровка подписи)

Дата «___»__________ 201__ год
Заявление принято:

____________________________________________________________________
(Ф.И.О. должностного лица, уполномоченного на прием заявления)
Подпись

______________________                     ____________________________________

(расшифровка подписи) ».


