ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА (ТС)
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Новохопёрского муниципального района Воронежской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010000049927

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

	4.
	Краткое наименование услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Новохопёрского муниципального района Воронежской области

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	- терминальные устройства МФЦ; 
- Единый портал государственных и муниципальных услуг;
- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


 
Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№ п/п
	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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. 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
	10 календарных дней
	-
	нет
	нет
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- в орган по почте;
- в МФЦ; (соглашение о взаимодействии между АУ «МФЦ» и администрацией);
- в МФЦ по почте;
- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	- почтовая связь;
- в МФЦ (соглашение о взаимодействии между АУ «МФЦ» и администрацией) на бумажном носителе, полученном из органа;
- через личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области в виде электронного документа




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

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

	1.
	физические и юридические лица либо их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности
	- документ, подтверждающий личность
	- 

	наличие права
	нет
	- документ, удостоверяющий личность;
- документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя
	нет




Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	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

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

	1.
	заявление
	заявление о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, находящемся в муниципальной собственности и предназначенном для сдачи в аренду
	1 экз., подлинник
	нет
	по утвержденной административным регламентом форме
	Приложение 1
	Приложение 2




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, направляю щего межведо мственный запрос
	Наименование органа, 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

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

	-
	нет
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-



Раздел 6. «Результат «подуслуги»
	№ п/п
	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

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

	1.
	предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	на бланке управления имущественных и земельных отношений администрации городского округа город Воронеж
	положительный
	нет
	Приложение 3
	- почтовая связь;
- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;
- через личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области в виде электронного документа
	-
	30 календарных дней (после чего возвращаются в орган)
















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

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

	Наименование административной процедуры  1: Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	1.
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	  При личном обращении заявителя в МФЦ специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает предмет обращения;
- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
- проверяет полномочия заявителя;
- проверяет соответствие заявления установленной форме;
- регистрирует заявление с указанием его входящего регистрационного номера и даты получения;
- выдает расписку в получении заявления с указанием даты его получения, указанием его входящего регистрационного номера.
В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает предмет обращения;
- проверяет соответствие заявления установленной форме;
- направляет заявителю расписку в получении заявления с указанием даты его получения, указанием его входящего регистрационного номера.
При поступлении заявления в электронном виде оно распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном законом порядке.
Получение заявления подтверждается путем направления заявителю уведомления (в виде текстового сообщения), содержащего входящий регистрационный номер заявления и дату его регистрации. Уведомление о получении заявления в форме электронного документа направляется заявителю не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в управление, с использованием сервисов Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области в сети Интернет.
При поступлении заявления в управление через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес управления в порядке и сроки, установленные заключенным соглашением о взаимодействии.
	1 календарный день
	Специалист, ответственный за прием документов
	- форма заявления
	- форма заявления о предоставлении информации 
(приложение 1);
- образец заявления о предоставлении информации 
(приложение 2)

	Наименование административной процедуры 2: Подготовка информации 

	1.
	Подготовка информации
	  Начальник отдела определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).
  Специалист рассматривает заявление, подготавливает письменную информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, по форме, приведенной в приложении № 4 к Административному регламенту, передает подготовленный проект ответа на согласование начальнику отдела, затем на подпись руководителю управления.
	7 календарных дней

	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	- подключение к Системе обработки электронных форм (интегрированная с Порталом государственных и муниципальных услуг Воронежской области)
	-

	Наименование административной процедуры 2: Направление (выдача) заявителю информации 

	1.
	Направление (выдача) заявителю информации
	  Подписанный руководителем управления либо уполномоченным им должностным лицом управления ответ заявителю о предоставлении информации регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и в течение 1 дня со дня регистрации направляется заявителю с сопроводительным письмом посредством почтовой связи либо в электронном виде в личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале Воронежской области в сети Интернет.
При поступлении заявления в управление через МФЦ зарегистрированный ответ направляется специалистом управления с сопроводительным письмом в адрес в МФЦ в день регистрации в журнале исходящей корреспонденции. Информация выдается заявителю специалистом МФЦ в день обращения за получением результата предоставления муниципальной услуги.
	2 календарных дня
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	- подключение к Системе обработки электронных форм (интегрированная с Порталом государственных и муниципальных услуг Воронежской области)
	- образец  информации
(приложение 3);














[bookmark: _GoBack]
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 или иной платы, взимаемой 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

	Наименование подуслуги 1: Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	-официальный сайт органа;
- Единый портал государственных и муниципальных услуг;
- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	личный кабинет заявителя на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области -
	- официальный сайт органа;
- Единый портал государственных и муниципальных услуг;
- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области



Перечень приложений:
Приложение 1 (форма заявления)
Приложение 2 (образец заявления)
Приложение 3 (образец информации)











 Приложение № 1 
Форма заявления

Руководителю отдела по управлению 
муниципальным имуществом и земельными 
отношениями администрации Новохопёрского 
муниципального района Воронежской области
__________________________________________
__________________________________________
(Ф.И.О., паспортные данные, адрес места
жительства заявителя)
__________________________________________
(наименование, место нахождения юридического
лица, Ф.И.О. руководителя)
__________________________________________
(по доверенности в интересах)
контактный телефон _______________________



Заявление
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Я, ____________________________________________________________________,
Ф.И.О. заявителя (его уполномоченного представителя)
_____________________________________________________________________________
действуя от имени __________________________________________________________
Ф.И.О. заявителя (в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)
на основании _______________________________________________________________
наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого  имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа город Воронеж и предназначенных для сдачи в аренду.
Информацию прошу предоставить:
□ почтовым отправлением по адресу: ___________________________;
почтовый адрес с указанием индекса
□ при личном обращении по месту подачи заявления;
□ в электронном виде
____________________________________________________________________________
(поставить отметку напротив выбранного варианта)

Перечень прилагаемых документов:
_________________________________________________________
_________________________________________________________
В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации) предоставленных выше персональных данных. Настоящее согласие дано мною бессрочно.

____________________________________        ____________          __________________
    (Ф.И.О. заявителя или уполномоченного лица)                 (подпись)                                     (дата)

__________________________                ______________________________________
         дата направления запроса                       подпись заявителя или его уполномоченного представителя

















Приложение № 2
Образец заявления


Руководителю управления имущественных
и земельных отношений администрации
городского округа город Воронеж
Зотовой Виктории Владимировны, ХХ ХХ ХХХХХХ
                  отделом УФМС России по Воронежской 
                                  области Левобережного района
                                 города Воронежа ХХ.ХХ.ХХХХг.,
            394074, г. Воронеж, ул. Менделеева, ХХ, кв.ХХ
(Ф.И.О., паспортные данные, адрес места
жительства заявителя)
__________________________________________
(наименование, место нахождения юридического
лица, Ф.И.О. руководителя)
__________________________________________
(по доверенности в интересах)
контактный телефон ___8-800-200-22-00_________




Заявление
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности
и предназначенных для сдачи в аренду

Я, _______________Зотова Виктория Владимировна_________________________,
Ф.И.О. заявителя (его уполномоченного представителя)
___________________________________________________________________________________
действуя от имени ________________________________________________________________
Ф.И.О. заявителя (в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)
на основании _____________________________________________________________________
наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа город Воронеж и предназначенных для сдачи в аренду.

Информацию прошу предоставить:
□ почтовым отправлением по адресу: ___________________________;
почтовый адрес с указанием индекса
      при личном обращении по месту подачи заявления;
□ в электронном виде
____________________________________________________________________________
(поставить отметку напротив выбранного варианта)

Перечень прилагаемых документов:
_________________________________________________________
_________________________________________________________
В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации) предоставленных выше персональных данных. Настоящее согласие дано мною бессрочно.

___Зотова_В.В.  ________________  ___Подпись______     ____25.08.2016______
    (Ф.И.О. заявителя или уполномоченного лица)                 (подпись)                                             (дата)

______25.08.2016________             ________________Подпись_______________________
         дата направления запроса                       подпись заявителя или его уполномоченного представителя













Приложение № 3
образец информации [image: Герб_Воронежа_ЧБ_новый]

		
    АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА
 ГОРОД ВОРОНЕЖ 
УПРАВЛЕНИЕ ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ                   
       Пушкинская ул., 5, Воронеж, Воронежская область, Россия, 394036, 
телефон/факс (473) 228-34-86/(473) 252-36-31
  ОГРН 1123668052200, ИНН/КПП 3666181570/366601001
 [image: ]
______________ № _________                                                        Зотовой В.В.			
на №__________ от_________                                      г. Воронеж, ул. Менделеева, 
                                                                                       д. ХХ, кв. ХХ


О предоставлении информации	
	         394071
	Рассмотрев Ваше заявление, сообщаем, что нежилое помещение, расположенное по адресу: г. Воронеж, ул. Космонавтов, 18, не находится в перечне нежилых помещений, предлагаемых для сдачи в аренду.

Руководитель                                                                                            Н.Б. Махортова 






исп. Ф.И.О.
тел.                                                             
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