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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА (действующая)
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» 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 городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края в лице структурного подразделения - отдела по управлению муниципальным имуществом (далее Отдел)

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	2700000000167678321

	3. 
	Полное наименование услуги
	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

	4. 
	Краткое наименование услуги
	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

	5. 
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 09.09.2011 № 156 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	- Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Хабаровского края http://www.uslugi27.ru. (далее – Региональный портал)

- официальный сайт администрации городского поселения «Город Амурск» (www.amursk.ru) 

- опрос удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальных услуг

- Терминальные устройства в краевом государственном казенном учреждении "Оператор систем электронного Правительства Хабаровского края, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – МФЦ) мфц27.рф, mfc27.ru


	Раздел 2. ″Общие сведения о "муниципальной услуге"

	
	
	
	
	
	
	
	

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	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

	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

	10 календарных дней

	10 календарных дней

	Нет
	- текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы; 

- текст запроса не подлежит прочтению; 

- в заявлении не указана фамилия гражданина, или почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду; 

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

- запрашиваемая информация неоднократно предоставлялась заявителю; 

- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности государственного органа, органа местного самоуправления или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя информацией
	- не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги; 

- несоответствие документов, предоставленных заявителем, установленным требованиям
	-
	Нет
	-
	-
	- личное обращение; 
- почтовая связь;
-электронная почта;
-факсимильная связь;
- официальный сайт администрации городского поселения «Город Амурск»;
-Региональный портал;
- МФЦ

(мфц27.рф).

	- в отделе на бумажном носителе;
-почтовой или электронной связью;
- МФЦ
 на бумажном носителе, полученном из отдела.


	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной 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

	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

	1.1
	Физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители
	Не предъявляются


	Не предъявляются


	имеется
	уполномоченный представитель
	доверенность
	 В установленных законодательством случаях нотариально удостоверена, скреплена печатями, иметь подписи. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги»

	№ п/п
	Категория документа


	Наименования 

документов, 

которые 
представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления 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 муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

	1.1
	Заявление 
	Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Один экземпляр подлинник (проверка правильности заполнения, формирование в дело)
	Нет


	- наличие в заявлении сведений о заявителе;
- фамилии, имена и

отчества написаны

полностью;
- текст в заявлении должен поддаваться прочтению.


	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 (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

	Межведомственное взаимодействие по предоставлению муниципальной услуги не осуществляется


Раздел 6. Результат муниципальной услуги
	№
	Документ/документы, являющиеся(иеся) результатом 
услуги
	Требования к документу/документам, являющемуся(ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом 
услуги

	Способ 
получения 
результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

	1.1
	Перечень объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 
	На бланке администрации за подписью руководителя
	положительный
	 Приложение №3
	
	- в отделе на бумажном носителе;

-почтовой или электронной связью;

- МФЦ

 на бумажном носителе, полученном из отдела.
	нет
	нет

	
	Отказ в предоставлении перечня объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	На бланке администрации за подписью руководителя 
	отрицательный
	Приложение № 4
	
	- в отделе на бумажном носителе;

-почтовой или электронной связью;
- МФЦ
 на бумажном носителе, полученном из отдела.
	
	


Раздел  7. «Технологические процессы предоставления муниципальной услуги»

	№ 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 муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

	1.
	Прием и регистрация заявления 
	При поступлении в отдел специалист:

-выполняет регистрационную запись в журнале входящей корреспонденции (или в электронном виде СЭД);

-начальник отдела накладывает резолюцию и определяет ответственного исполнителя по поступившему заявлению.

В ходе приема документов оператор МФЦ:

1) устанавливает личность и полномочия заявителя (проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя и/или представителя заявителя);

2) выдает заявителю бланк заявления для заполнения, оказывает помощь по его заполнению, проверяет правильность заполнения заявления. Заявление заполняется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем;

Оператор МФЦ регистрирует заявление и делает об этом отметку в бланке заявления, информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления об оказании муниципальной услуги. Оператор МФЦ в день получения заявления и документов:

1) формирует комплект представленных заявителем документов, включающий в себя заявление о предоставлении услуги по установленной форме; информацию, содержащую сведения о приеме документов сотрудником МФЦ: дату представления документов; регистрационный номер заявления; фамилию и инициалы специалиста, принявшего документы, контактные телефоны, а также его подпись; сведения о способе информирования заявителя с указанием всех необходимых реквизитов (номер контактного телефона, адрес электронной почты и т.д.);

формирует контейнер, в который помещается оригинал заявления на предоставление услуги. Контейнер содержит информацию о комплектах документов на получение услуги, дате и времени отправки и специалисте МФЦ, который собрал контейнер. Контейнер опечатывается и на следующий день после получения заявления и документов отправляется курьерской почтой с сопроводительным письмом, заверенным печатью МФЦ, в администрацию.
	Один рабочий день после поступления
	Отдел
МФЦ
	Бланки заявления, персональный компьютер, принтер, система электронного документооборота 

	Приложение №1,
Приложение № 2 

	2.
	Рассмотрение заявления, а также приложенных к нему документов, на предмет возможности предоставления муниципальной услуги
	Специалист проверяет заявление на соответствие его пунктам 2.6 - 2.8 Административного регламента. В случае соответствия заявления установленным требованиям специалист готовит заключение с предложением о возможности предоставления муниципальной услуги. В случае наличия в заявлении оснований, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, готовит заключение с предложением об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
	Не более 5 дней
	Отдел
	Персональный компьютер 

Принтер

система электронного документооборота в МФЦ
	

	3.
	Подготовка и выдача информации об объектах недвижимого имущества
                                               
	Специалист готовит проект ответа на обращение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист визирует подготовленный им проект ответа и передает его на согласование начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом. Начальник отдела согласовывает проект ответа на обращение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет на подпись к главе городского поселения «Город Амурск», далее подписанный ответ поступает в общий отдел администрации городского поселения «Город Амурск» для отправки заявителю (его уполномоченному представителю) в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации городского поселения «Город Амурск».
    МФЦ в день получения оригинала документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, информирует заявителя посредством телефонной связи или по адресу электронной почты (при наличии) об исполнении услуги по его заявлению.

При посещении заявителем МФЦ оператор МФЦ выдает заявителю под подпись оригинал документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется по почтовому адресу, указанному в запросе, либо по адресу электронной почты (по выбору заявителя) 

При ответе на устное личное обращение заявителя, ответе на обращение заявителя по телефону специалист, ответственный за предоставление информации, в максимально вежливой и доступной форме предоставляет исчерпывающую информацию.
	 5 рабочих дня
15 мин.
	Отдел 
МФЦ


	Бланки заявления, персональный компьютер, принтер, система электронного документооборота 


	Приложение № 3



Раздел 8. «Особенности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги 
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

	Через:

- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);
- Региональный портал;

- официальный сайт администрации города Амурска www.amursk.ru;

- электронную почту;

- МФЦ.
	Через сайт МФЦ
	через Региональный портал 

	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	Предоставляется бесплатно
	- лично в Отделе;

 - личный кабинет заявителя на региональном портале; 
- личный кабинет заявителя на Едином портале;

- электронная почта.
	- на адрес электронной почты администрации городского поселения «Город  Амурск» gorod@mail.amursk.ru; 
- с официального сайта администрации городского поселения www:amursk.ru;

- с Единого портала;
- с Регионального портала;

- через МФЦ.



Приложение № 1
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

Главе городского поселения

«Город Амурск»

__________________________

От_______________________

(Ф.И.О. заявителя –

физического лица,

наименование юридического

лица, адрес, контактный телефон,
сведения о доверенности
(при наличии)

Заявление


Прошу представить сведения об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду и расположенных __________________________________________________________________,

(указать предполагаемый район или адрес)

площадью ______________кв. м (указать ориентировочную площадь) для использования в целях

______________________________________________________________.

(указать предполагаемую цель использования)
Согласие

на обработку персональных данных

Я,_____________________________________________________________

Даю свое согласие в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ « О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, указанных в заявлении.

Приложение № 2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

Главе городского поселения

«Город Амурск»

         _________________________ 
От Иванова Ивана Ивановича
адрес: г. Амурск, пр. Победы, д.х, кв.х, 

тел. х-ххх-ххх- хххх                                                
(Ф.И.О. заявителя –

физического лица,

наименование юридического

лица, адрес, контактный телефон,

сведения о доверенности

(при наличии)

Заявление


Прошу представить сведения об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду и расположенных 
г. Амурск, ул. Амурская    д. Х
(указать предполагаемый район или адрес)

площадью     Х    кв. м (указать ориентировочную площадь) для использования в целях

______________________________________________________________.

(указать предполагаемую цель использования)

Согласие

на обработку персональных данных

Я, Иванов Иван Иванович
Даю свое согласие в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ « О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, указанных в заявлении.

Приложение № 3

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

Ф.И.О. заявителя –

физического лица,

наименование юридического

лица, адрес 

Уважаемый__________________________!
(Ф.И.О. заявителя – физического лица, наименование юридического

лица)

Администрация городского поселения «Город Амурск» по вашему заявлению предоставляет информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, расположенных
 ______________________________________________________________

(указать район или адрес)

площадью ______кв. м   для использования в целях

______________________________________________________________.

(указать цель использования)
Глава городского поселения                                                        
Приложение № 4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду»

Ф.И.О. заявителя –

физического лица,

наименование юридического

лица, адрес 

Уважаемый__________________________!

(Ф.И.О. заявителя – физического лица, наименование юридического

лица)

Администрация городского поселения «Город Амурск» сообщает, в соответствии с пунктом 2.7. Административного регламента «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования городское поселение «Город Амурск» и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденного постановление администрации городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 09.09.2011 № 156, ваше заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, расположенных

 ______________________________________________________________

(указать район или адрес)

площадью ______кв. м   для использования в целях

_______________________________________________________________, 

(указать цель использования),

 оставлено без рассмотрения, по причине            ___________________________________________________________________
(указать причину)
Глава городского поселения                                                        

