Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

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

Раздел I. Общие сведения о (государственной) муниципальной услуге
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского округа Заречный, структурное подразделение ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел муниципальной собственности.

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000647387

	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
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержден постановлением администрации городского округа Заречный от 01.04.2019 № 367-П.

	6
	Перечень «подуслуг»
	-

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	телефонная связь 

портал государственных и муниципальных услуг 

официальный сайт органа 

другие способы 


Раздел II. Общие сведения об услуге
	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ 

обращения

 за 

получением услуги
	Способ 

получения результата услуги

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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

	1


	30 дней со дня поступления заявления в орган
	30 дней со дня поступления заявления в орган
	Нет
	1) Объект, в отношении которого запрашивается информация, не является муниципальной собственностью городского округа Заречный; 
2) Заявление не соответствует требованиям, установленным в пункте 14.1 Регламента;

2) Содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию.

	Нет 
	-
	Нет
	-
	-
	В орган государственной власти:

1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) Единый портал государственных услуг.

5) через МФЦ 


	В орган государственной власти:

1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) Единый портал государственных услуг.

5) через МФЦ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел III. Сведения о заявителях услуги
	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги 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

	1
	Физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Российской Федерации и Свердловской области, а также их уполномоченные представители, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности городского округа Заречный.
	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
	Копии документов, заверенные надлежащим образом.
	Да
	От имени заявителя могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством РФ (представитель заявителя).

	Доверенность 
	Простая письменная или нотариально заверенная доверенность.


Раздел IV. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник

/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление. 
	Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности городского округа Заречный и предназначенных для сдачи в аренду.
	1/0 заявление формируется в дело.
	Нет
	Заявление подается на имя Главы городского округа Заречный. Заявление должно быть составлено на русском языке, с указанием наименования юридического лица (индивидуального предпринимателя), Ф.И.О. физического лица, его места нахождения (места жительства) и контактного телефона, способа получения результатов оказания муниципальной услуги (почтовым отправлением, лично в администрации городского округа Заречный или МФЦ) В заявлении должны быть указаны конкретные объекты недвижимого имущества,  а также адреса, по которым они расположены, в отношении которых запрашивается информация.

При подготовке заявления, подчистки и исправления не допускаются.

Заявление, предоставленное заявителем, должно быть скреплено печатью и заверено подписью уполномоченного лица (для юридических лиц), подписано индивидуальным предпринимателем, гражданином собственноручно. 

При обращении через МФЦ документы, за исключением документа, удостоверяющего личность, предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов.

При обращении через Единый портал государственных и муниципальных услуг, заявление формируется с использованием специальной интерактивной формы, все остальные документы предоставляются в виде электронных образов оригиналов.
	Приложение № 1
	-


Раздел V. 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

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел VI. Результат услуги

	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющихся результатом услуги
	Образец документа/ документов, являющихся результатом услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности городского округа Заречный и предназначенных для сдачи в аренду.
	Ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности городского округа Заречный и предназначенных для сдачи в аренду в письменной форме.
	Положительный
	В соответствии с бланком ОМС 
	В соответствии с бланком ОМС 
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;                                           5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	До востребования
	В течение 3 месяцев с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС

	2
	Уведомление об отказе в предоставлении информации.
	Уведомление об отказе в предоставлении информации с указанием причины такого отказа в письменной форме. 
	Отрицательный
	В соответствии с бланком ОМС 
	В соответствии с бланком ОМС 
	1) лично;

2) через уполномоченного представителя;

3) почтовая связь;

4) электронная почта;                                              5) Единый портал государственных услуг;                            6) на бумажном носителе
	До востребования
	В течение 3 месяцев с даты с даты, указанной в расписке, специалист МФЦ пересылает курьером результат предоставления услуги в ОМС 


Раздел VII. Технологические процессы предоставления услуги

	№ 

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию городского округа Заречный с заявлением о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, находящихся в собственности городского округа Заречный и предназначенных для сдачи в аренду: 

1 Заявление может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в администрацию городского округа Заречный или в МФЦ, по почте, а также может быть подано в форме электронного документа на адрес электронной почты администрации или посредством использования Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 

1) в случае подачи заявления при личном обращении в администрацию городского округа Заречный специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением. Специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции выдает заявителю расписку с указанием даты приема заявления или проставляет отметку о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления.

2) В случае подачи заявления при личном обращении в МФЦ, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением. Проводит проверку соответствия заявления требованиям пункта 14 Регламента.

При отсутствии оснований к отказу в приеме документов, определенных пунктом 19 Регламента, выдает заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления муниципальных услуг» с указанием даты приема в МФЦ.

3) В случае подачи заявления посредством почтовой связи специалист администрации городского округа Заречный, ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.

4) В случае подачи заявления в форме электронного документа специалист администрации городского округа Заречный, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажный носитель. Не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение о принятии заявления.

2 Принятое заявление регистрируется специалистом администрации городского округа Заречный,  ответственным за прием входящей корреспонденции, в журнале регистрации входящих документов с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера или специалистом МФЦ, ответственным за прием входящей корреспонденции, путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером, указанием даты приема. 

Дата регистрации заявления в администрации городского округа Заречный или в МФЦ является датой начала срока предоставления муниципальной услуги.
	Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 дня.

15 минут

	ОМС, МФЦ
	Документационное обеспечение;
Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Приложение № 1

	2
	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации городского округа Заречный зарегистрированного заявления. 

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги производится по следующему параметру:

– проверка заявления на соответствие предусмотренным пунктом 14.1 Регламента требованиям.

Рассмотрение заявления осуществляется специалистом администрации городского округа Заречный в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления.
По результатам рассмотрения заявления специалист администрации городского округа Заречный готовит проект ответа о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований, предусмотренных пунктом 20.2 Регламента. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде уведомления с указанием причин отказа.

Подготовленный документ передается на рассмотрение специалисту администрации городского округа Заречный ответственному за проверку подготовленного проекта документа.

Специалист администрации городского округа Заречный ответственный за проверку подготовленного проекта документа, проверяет подготовленный проект документа. В случае выявления нарушений требований законодательства, замечаний технического характера проект документа возвращается для доработки и устранения выявленных замечаний специалисту, ответственному за подготовку проекта ответа.

Максимальный срок для доработки, устранения выявленных замечаний проекта документа не может превышать 3 дней с момента поступления проекта документа для доработки либо устранения замечаний.

При отсутствии замечаний (устранения замечаний, доработки) специалист администрации городского округа Заречный ответственный за организацию подготовки документа, формирует 1 экземпляр документа и направляет его на подписание Главе городского округа Заречный.

Подписание результата предоставления муниципальной услуги не может превышать трех дней с момента поступления проекта документа. 

Регистрация документа производится в журнале регистрации «Документов» в течение 15 (пятнадцати) минут после его подписания Главой городского округа Заречный. 

Результатом административной процедуры является зарегистрированный ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящегося в собственности городского округа Заречный и предназначенных для сдачи в аренду в письменной форме или уведомление об отказе в предоставлении информации с указанием причины такого отказа в письменной форме.
	Не более 30 календарных дней 

	ОМС, МФЦ
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера, МФУ)
	-

	3
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	Специалист администрации городского округа Заречный по телефону сообщает заявителю или в МФЦ о готовности результата предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 2 часов с момента регистрации подготовленного документа либо регистрации письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Направление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги производится курьерской доставкой по ведомости приема - передачи, подготовленной администрацией городского округа Заречный на следующий рабочий день после регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

Передача подготовленного документа курьеру МФЦ осуществляется под роспись курьера в журнале регистрации «Документов». Передача курьеру МФЦ письма с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги производится под роспись курьера на копии данного письма, остающейся на хранении в администрации городского округа Заречный или в уполномоченных учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Срок доставки результата предоставления муниципальной услуги из администрации городского округа Заречный в МФЦ не входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится администрацией городского округа Заречный или оператором МФЦ лично заявителю или его представителю после установления личности заявителя или его представителя и проверки полномочий представителя заявителя на совершение действий по получению результата предоставления муниципальной услуги.
Невостребованные заявителем документы, подготовленные администрацией городского округа Заречный по результатам предоставления муниципальной услуги, письменные отказы в предоставлении муниципальной услуги, выданные администрацией городского округа Заречный хранятся в МФЦ в течение трех месяцев со дня их получения МФЦ. По истечении данного срока документы передаются по ведомости в администрацию городского округа Заречный.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под роспись в книге учета выдачи результатов предоставления муниципальной услуги или направляется по почте (электронной почте).

Заявителю или его уполномоченному представителю выдается один экземпляр оригинала подготовленного документа. Второй экземпляр оригинала остается на хранении в администрации городского округа Заречный с поступившим заявлением, кроме оригиналов документов, подлежащих возврату заявителю или его уполномоченному представителю после окончания предоставления муниципальной услуги. 

Оригинал уведомления с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги выдается под роспись заявителя или его уполномоченного представителя на копии данного уведомления, которая остается на хранении в администрации городского округа Заречный. 
Результатом данной административной процедуры является выдача заявителю или его уполномоченному представителю подготовленного ответа, либо мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Не более 5 календарных дней
	ОМС
	Технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	- 


Раздел VIII. Особенности предоставления услуги в электронной форме

	№ п/п
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуг» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Официальный сайт ОМС
	нет


	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	Электронная почта,

личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на портале государственных и муниципальных услуг 
	Жалоба подаётся в электронном виде:

- через официальный сайт ОМС,

- через единый портал муниципальных услуг,

- через региональный портал,

- через официальный сайт МФЦ



	2
	Официальный сайт МФЦ
	Официальный сайт МФЦ
	
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	
	

	3
	Единый портал государственных и муниципальных услуг
	 www.gosuslugi.ru
	Путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	
	

	4
	Региональный портал государственных и муниципальных услуг
	www.66.gosuslugi.ru
	Путем заполнения формы запроса на РПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	
	


	
	Приложение № 1 

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»



ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

В администрацию ГО Заречный                             

От __________________________________

              (Ф.И.О.)

_____________________________________

почтовый адрес: _______________________

_____________________________________

телефон: _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об ____________________________________________ 

                                                                    (здание, помещение, объект инженерной инфраструктуры)

__________________________________________________________________________________

(адрес, местонахождение)
Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):

 ⁫ лично на руки;

 ⁫ по почте на указанный в заявлении адрес;    

 ⁫ по электронной почте на адрес: ________________________________.   

_________________________

         (дата)

_________________________

       (подпись)

1

