РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МЕЛОВАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛАЧЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от «29» сентября 2017 г. № 28
Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»
На основании распоряжения Правительства Воронежской области от 30 июня 2010 года № 400-р, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения автоматизации процесса предоставления муниципальных услуг администрации Меловатского сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области в филиале АУ «МФЦ» 

1.
Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» согласно приложению.

2.
Опубликовать технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» на официальном сайте администрации Меловатского сельского поселения Калачеевского муниципального района в сети Интернет в разделе «Муниципальные услуги».

3.
Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Меловатского сельского поселения

Калачеевского муниципального района

Воронежской области 







И.И. Демиденко
Приложение 

к распоряжению 
администрации Меловатского сельского поселения 
от 29.09.2017 г.  № 28

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Меловатского сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области. 

МФЦ – в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010001153089

	3
	Полное наименование услуги
	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	4
	Краткое наименование услуги
	нет

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Меловатского сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области «Об утверждении административного регламента администрации Меловатского сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» 

	6
	Перечень «подуслуг»
	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Телефонный опрос

	
	
	Официальный сайт органа

	
	
	Личное обращение

	
	
	Портал госуслуг


Раздел 2. «Общие сведения о подуслугах»

	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 заявлений по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявлений по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основание для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	10

календарных дней
	10

календарных дней
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;


	нет

	нет
	нет
	нет
	-
	-
	- лично;

- по почте;

- через

полномочного

представителя;

- через МФЦ;
- электронно

	- лично;

- по почте;

- через

полномочного

представителя;

- через МФЦ;
- электронно



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

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1
	Физические лица
	Паспорт
	Должен отвечать требованиям РФ предъявляемых

к данному виду документа.
Должен быть действительным на срок обращения

за предоставлением услуги.
	да
	Законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности
	Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя
	Документы,

подтверждающие

право подачи

заявления от имени

заявителя, должны

содержать подписи

должностного лица,

подготовившего

документ, дату

составления

документа, печать

организации,

выдавшей

документ, а также

сведения,

подтверждающие

наличие права

представителя

заявителя на

подачу заявления

от имени заявителя

	2
	Юридические лица
	Учредительные документы
	Должен отвечать требованиям РФ предъявляемых

к данному виду документа
	да
	От имени юридических лиц могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники
	Документы, подтверждающие полномочия представителя
	Документы,

подтверждающие

право подачи

заявления от имени

заявителя, должны

содержать подписи

должностного лица,

подготовившего

документ, дату

составления

документа, печать

организации,

выдавшей

документ, а также

сведения,

подтверждающие

наличие права

представителя

заявителя на

подачу заявления

от имени заявителя


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

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получение подуслуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнение документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1
	Заявление
	Заявление
	1 подлинник
	нет
	Заявление по форме указанной в приложении.

Сведения указанные в заявлении подтверждаются подписью лица

подавшего заявление, с указанием даты подачи заявления
	Да (прил.№ 1)
	нет

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт
	1подлинник

1 копия
	нет
	Соответствовать требованиям установленным законодательством РФ


	нет
	нет

	3
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	1подлинник

1 копия
	нет
	Соответствовать требованиям установленным законодательством РФ


	нет
	нет


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

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия 
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав запрашиваемых сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого 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 сведений из реестра муниципального имущества

	нет
	-
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. «Результат «подуслуги»

	№
	Документы/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требование 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

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1
	Выписка из реестра муниципального имущества
	нет
	положительный
	Письменная
	да (прил. «№ 2)
	- лично;

- по почте;

- через

полномочного

представителя;

- через МФЦ;
- электронно

	нет
	нет

	2
	Сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества
	нет
	отрицательный
	Письменная
	нет
	- лично;

- по почте;

- через

полномочного

представителя;

- через МФЦ;
- электронно

	нет
	нет


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
	7
	8

	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1
	Прием и регистрация заявления 
	Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию с заявлением либо поступление в адрес администрации заявления, направленного посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

- При поступлении заявления в электронном виде заявление распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

- При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя в администрацию  специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- регистрирует заявление. 

- Результатом административной процедуры является  регистрация и передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги либо отказ в приеме заявления.


	1дн.
	Администрация Меловатского сельского поселения Филиал АУ «МФЦ» в г. Калач
	Автоматизированное

рабочее место
	нет

	2
	Рассмотрение заявления и предоставление сведений из реестра муниципального имущества
	Рассмотрение заявления и предоставление сведений из реестра муниципального имущества:

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления специалистом администрации, ответственным за предоставление сведений из реестра муниципального имущества (далее - специалист).

Специалист рассматривает заявление и подготавливает сведения из реестра в виде выписки из реестра муниципального имущества (форма выписки приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту) либо сообщения об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества и передает выписку из реестра или сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества для подписания уполномоченному должностному лицу.

После подписания выписка либо сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества регистрируются в журнале исходящей корреспонденции и в течение одного дня с момента регистрации направляются заявителю:

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в администрации;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в многофункциональном центре;

- в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

Заявитель (представитель заявителя) информируется о принятом решении в порядке, предусмотренном пунктом 1.3.4. настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю выписки из реестра муниципального имущества либо сообщения об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.


	9 дн.
	Администрация Меловатского сельского поселения 
	Автоматизированное

рабочее место
	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, МФЦ для подачи запроса в 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 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

	
	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1.Единый портал

государственных

и муниципальных

услуг (функций).

2.Портал

Государственных и

муниципальных услуг

Воронежской области
3. официальный сайт администрации
	по телефону

органа

предоставляющего услугу
	1.Заявление в форме электронного документа

подписывается заявителем с использованием

простой электронной подписи.

2. Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе. 
	- 
	-
	 1. Единый портал

государственных

и муниципальных

услуг (функций).

2.Портал

Государственных и

муниципальных услуг

Воронежской области

	1. Единый портал

государственных

и муниципальных

услуг (функций).

2.Портал

Государственных и

муниципальных услуг

Воронежской области



                                                                                                                  Приложение № 1

                                                                                                                                                                               к разделу 4

В администрацию

Меловатского сельского поселения

Калачеевского муниципального района

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

(Ф.И.О., паспортные данные, адрес

места жительства заявителя)

_____________________________________

(наименование, место нахождения юридического

лица, Ф.И.О. руководителя)

контактный телефон __________________

Заявление

о предоставлении сведений из реестра

муниципального имущества

Прошу предоставить сведения о наличии либо отсутствии в реестре

муниципального имущества

________________________________________________________________________

(наименование объекта)

________________________________________________________________________

(место нахождения объекта)

________________________________________________________________________

(характеристики, идентифицирующие объект)

О принятом решении прошу информировать меня

________________________________________________________________________

(указывается способ информирования)

«____» _______ 20__ г.                               ______________________

(подпись заявителя)

Приложение № 2

к разделу 6

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА

№ ____________ «___»                                      _________ 20___ г.

Объект права: __________________________________________________________

Адрес: _________________________________________________________________

Субъект права: _________________________________________________________

Вид права: _____________________________________________________________

Балансодержатель: ______________________________________________________

Краткая характеристика объекта: ________________________________________

Площадь: _______________________________________________________________

Документы-основания: ___________________________________________________

Существующие ограничения (обременения) права: __________________________

Подпись уполномоченного должностного лица 

__________________________________________

