PAGE  
14

Утверждена

постановлением администрации
Воскресенского муниципального района
Нижегородской области
от 30 ноября 2017 года №1329
Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Воскресенского муниципального района Нижегородской области"
Раздел 1. Общие сведения о государственной услуге
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Воскресенского муниципального района (далее - КУМИ Воскресенского района"); Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Воскресенского муниципального района"(далее - МБУ "МФЦ Воскресенского муниципального района"

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010000342523

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Воскресенского муниципального района Нижегородской области

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Воскресенского муниципального района Нижегородской области

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги 
	постановление администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области от 10 декабря 2015 года № 1183 

	6. 
	Перечень "подуслуг"
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	нет


Раздел 2. Общие сведения о "подуслугах"
	№
	Наименование "подуслуги"
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок приостановления 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 пошлины
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	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 на территории Воскресенского муниципального района Нижегородской области
	30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Воскресенского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду
	30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Воскресенского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду
	1. несоответствие запроса о предоставлении информации требованиям, установленным п.2.6.1. настоящего регламента; 2.наличие в запросе о предоставлении информации исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание; 3.обращение заявителя не относится по существу к предоставлению муниципальной услуги
	1.конкретный объект недвижимости, по которому запрашивается информация, не является собственностью Воскресенского муниципального района Нижегородской области;
2.в собственности Воскресенского муниципального района Нижегородской области не имеется объектов недвижимого имущества, соответствующих характеристикам заданным в запросе.
	нет
	нет
	нет
	_
	_
	1.Личное обращение (через уполномоченного представителя) в КУМИ Воскресенского муниципального района, в МБУ "МФЦ Воскресенского муниципального района" 2.посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты.
	1.Личное обращение (через уполномоченного представителя) в КУМИ Воскресенского муниципального района, в МБУ "МФЦ Воскресенского муниципального района" 2.направляется заявителю по почте


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

	1
	Физические лица
	1.паспорт гражданина РФ
	паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета
	имеется
	Уполномоченный представитель заявителя
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя (доверенность)
	составляется в простой письменной форме. В доверенности должно быть указано место ее составления, дата составления, информация о доверителе (ФИО, дата рождения, место рождения, паспортные данные, адрес прописки), доверяемом (ФИО, дата рождения, место рождения, паспортные данные, адрес прописки), перечень полномочий, подпись доверителя. Также в доверенности может быть указан срок действия доверенности. Максимальный срок действия доверенности может быть указан до 3 лет. Если срок действия доверенности не указан, то доверенность действительна в течение 1 года с момента ее составления. Доверенность может быть нотариально удостоверена по желанию заявителя

	2
	Юридические лица
	1.Решения о назначении или об избрании либо приказ о назначении физического лица на должность, заверенные в установленном порядке
	форма, установленная учредительными документами юридического лица, заверена печатью юридического лица
	имеется
	Уполномоченный представитель заявителя
	Доверенность от имени юридического лица
	Доверенность выдается за подписью руководителя юридического лица или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами. Должна содержать информацию о доверителе, доверяемом, перечень полномочий, подпись доверителя. 

	
	
	2.Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц
	нет
	
	
	
	


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования доку ментов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемых по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление
	Заявление
	1 подлинник, формирование в дело
	нет
	Заявление должно содержать следующую информацию:
полное и сокращенное наименование, организационно- правовую форму, юридический адрес и местонахождение, идентификационный номер налогоплательщика заявителя – юридического лица; 
фамилию, имя, отчество (при наличии), паспортные данные, адрес места жительства заявителя – физического лица, 
дату, подпись заявителя либо его представителя, действующего на основании доверенности, контактные телефоны, электронный адрес (при наличии), реквизиты доверенности, в случае, если от имени заявителя действует его представитель по доверенности.
Текст заявления должен быть читаемым, не должен содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в нем исправлений.
	приложение 1 к Регламенту
	-

	2
	для физических лиц -документ, удостоверяющий личность заявителя и представителя заявителя; для юридических лиц - документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя – юридического лица
	для физических лиц - паспорт гражданина РФ; для юридических лиц - копия решения о назначении или об избрании либо копия приказа о назначении физического лица на должность, заверенная в установленном порядке, свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц
	1 - подлинник (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю)
1 – копия (формирование в дело)
	 
	для физических лиц: паспорт должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги с соблюдением сроков его действия. Срок действия паспорта гражданина РФ:
от 14 лет - до достижения 20-летнего возраста;
от 20 лет - до достижения 45-летнего возраста;
от 45 лет - бессрочно.
По достижении гражданином 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.
В паспорт вносятся следующие сведения о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.
В паспорте производятся отметки:
о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета - соответствующими органами регистрационного учета для юридических лиц: форма, установленная учредительными документами юридического лица, заверена печатью юридического лица
	-
	-

	3
	Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя
	Доверенность на осуществление действий от имени заявителя и копия паспорта представителя.
	1 - подлинник (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю) 
1 – копия (формирование в дело
	предоставляется в случае обращения представителя заявителя
	При подаче документов от имени юридического лица-доверенность выдается за подписью руководителя юридического лица или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами. При подаче документов от имени физического лица доверенность составляется в простой письменной форме. В доверенности должно быть указано место ее составления, дата составления, информация о доверителе (ФИО, дата рождения, место рождения, паспортные данные, адрес прописки), доверяемом (ФИО, дата рождения, место рождения, паспортные данные, адрес прописки), перечень полномочий, подпись доверителя. Также в доверенности может быть указан срок действия доверенности. Максимальный срок действия доверенности может быть указан до 3 лет. Если срок действия доверенности не указан, то доверенность действительна в течение 1 года с момента ее составления. Доверенность может быть нотариально удостоверена по желанию заявителя
	
	-


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

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


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

	 
	письмо (уведомление), содержащее информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Документ должен содержать информацию об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, или об отсутствии информации
	положительный
	нет
	нет
	1.Лично (через уполномоченного представителя) в КУМИ Воскресенского муниципального района, в МБУ "МФЦ Воскресенского муниципального район 2.направляется заявителю по почте 
	-
	-

	
	письмо (уведомление) об отказе в предоставлении информации
	Документ должен содержать мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
	отрицательный
	нет
	нет
	1.Лично (через уполномоченного представителя) в КУМИ Воскресенского муниципального района, в МБУ "МФЦ Воскресенского муниципального район 2.направляется заявителю по почте 
	-
	-


Раздел 7. Технологические процессы предоставления "подуслуги"
	№ 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

	 
	Заполняется в соответствии с административным регламентом

	 
	Прием заявления и документов: 
	Регистрация заявления
	не более 10 минут
	ответственный сотрудник КУМИ, сотрудник МФЦ
	Документальное и технологическое обеспечение
	-

	 
	Рассмотрение запроса, проверка правильности его оформления, принятие решения о предоставлении информации либо об отказе
	Основанием для начала рассмотрения запроса является его получение специалистом с резолюцией Председателя Комитета, проверяется правильность представленных документов. Критерием принятия решения о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является достоверность, полнота и своевременность представления заявителем документов.
	в течении 15 дней с момента регистрации заявления
	ответственный сотрудник КУМИ
	Документальное и технологическое обеспечение
	-

	 
	Подготовка ответа на запрос
	Сбор информации, в случае принятия положительного решения о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду готовится ответ на запрос, содержащий запрашиваемую информацию, в случае принятия решения об отказе в предоставлении информации готовится уведомление об отказе
	в течении 30 дней с момента регистрации запроса
	ответственный сотрудник КУМИ
	Документальное и технологическое обеспечение
	-

	 
	Предоставление результата услуги заявителю
	Ответ на запрос о предоставлении информации или уведомление об отказе направляется заявителю по почте, либо выдается лично (при предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а юридическим лицом- документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица) в КУМИ Воскресенского муниципального района (маломобильные группы обращаются в ЕДДС на 1 этаже Администрации) либо через МБУ "МФЦ Воскресенского муниципального района"
	в течении 30 дней с момента регистрации запроса
	ответственный сотрудник КУМИ, сотрудник МФЦ
	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 формирования запроса о предоставлении "подуслуги" Способ 
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление "подуслуги"
	Способ получение 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

	Заполняется в том случае, если информация об услуге размещена на едином портале государственных и муниципальных услуг(функций), едином портале государственных и муниципальных услуг(функций) Нижегородской области, сайте муниципального образования, существует возможность записи в электронной форме на прием, подачи жалобы в электронном виде

	www.voskresenskoe-adm.ru, www.mfcvoskresenskoe.ru
	нет
	Заявление и документы направляются на официальный адрес электронной почты
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания "подуслуги"
	нет
	нет
	Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Воскресенского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя


