Технологическая схема муниципальной услуги 

«Предоставление информации об     объектах недвижимого имущества,    находящегося в муниципальной  
    собственности и предназначенного для сдачи в аренду»
Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояния

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	МКУ «Комитет имущественных 

отношений Администрации 

г. Белогорск»

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	2841000010000001934

	3
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об       объектах недвижимого имущества,    находящегося в муниципальной      собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	4
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об          объектах недвижимого имущества,         находящегося в муниципальной           собственности и предназначенного для сдачи в аренду (г. Белогорск)

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Распоряжение МКУ «Комитет                имущественных отношений                       Администрации г. Белогорск» от 10.06.2014 № 81

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет   

	7
	Способ оценки качества предоставления государственной услуги
	нет


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставления «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подачи заявления по месту жительства (месту нахождения)
	При подачи заявления по не месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной госпошлины
	Реквизиты нормативно правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственная пошлина)
	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,    находящегося в муниципальной      собственности и предназначенного для сдачи в аренду
	10 рабочих дней
	-
	Не предусмотрены
	Отсутствие доверенности действовать от имени заявителя
	Не предусмотрено
	-
	-
	-
	-
	1.Администрация города Белогорск Амурской области.

2. Почтовая связь.

3.Портал регистрации электронного заявления.

4. МФЦ.
	1.В Администрации города Белогорск Амурской области, на бумажном носителе.

2.Почтовая связь.

3. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из Администрации города Белогорск Амурской области.
4. Публичное информирование


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документы, подтверждающие правомочия заявителей соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочия заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставления «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 услуги:
Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,    находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	1
	Физические  лица,             индивидуальные предприниматели
	Документы, удостоверяющие личность получателя услуги.


	1. Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

2. Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по почте должны быть нотариально удостоверены.

3. Заявление и документы в случае их направления в форме электронных документов подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью соответственно заявителя или уполномоченных на подписание таких документов представителей заявителя в порядке, установленном законодательством РФ.
	наличие
	Представитель по           доверенности
	Доверенность
	Доверенность типовой формы, заверенная нотариусом 

	2
	Юридические лица
	1.Документ, подтверждающий постановку на налоговый учет;
2. документ, подтверждающий полномочия руководителя
	Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.


	наличие
	Представитель по       доверенности
	Доверенность
	Доверенность подписанная руководителем, или нотариально заверенная 


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документа, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документов 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 услуги 
Предоставление информации об  объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной  собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	1
	1. Документ, удостоверяющий личность.
	- паспорт гражданина Российской Федерации;

- свидетельство о рождении лиц (граждан Российской Федерации), не достигших 14-летнего возраста;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2-П;

- паспорт моряка (удостоверение личности моряка);

- дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации;

- удостоверение личности военнослужащего или военный билет гражданина Российской Федерации;

- вид на жительство в Российской Федерации;

- разрешение на временное проживание в Российской Федерации;

- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;
- паспорт гражданина СССР
- паспорт иностранного гражданина.


	1 экземпляр копии.


	нет
	Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.
	Приложение № 1
	Приложение № 2

	
	2. Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя
	Паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги;
Документы, подтверждающие полномочия представителя.
	1 экземпляр.
Подтверждение полномочий представителя заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника.
	нет
	Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.
	
	

	
	3. Письменное согласие получателя услуги на обработку персональных данных получателя услуги в целях запроса недостающих документов (сведений из документов)
	Согласие заявителя на обработку персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, находящимися в распоряжении МКУ «Комитет имущественных отношений Администрации города Белогорск» и необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
	1 экземпляр.

Получение письменного согласия получателя услуги на обработку персональных данных.
	нет
	Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.
	
	


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

	Наименование услуги:
Предоставление информации об  объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной  собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


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 услуги 
Предоставление информации об  объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной  собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	
	Сформированный перечень объектов недвижимого имущества, находящегося в муниципальной  собственности и предназначенного для сдачи в аренду
	Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае публичного информирования  документ, являющий результатом услуги согласовывается с заместителем Главы муниципального образования г. Белогорск, курирующего соответствующее направление деятельности, согласованный перечень объектов утверждается председателем МКУ «Комитет имущественных отношений Администрации г. Белогорск». 
	положительный
	-
	-
	1.В Администрации города Белогорск Амурской области, на бумажном носителе.

2.Почтовая связь.

3. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из Администрации города Белогорск Амурской области.

4. Публичное информирование
	постоянно
	постоянно


Раздел 7. «Технологические процедуры предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименования 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 услуги 
Предоставление информации об  объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной  собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	1
	Публичное информирование
	1. Утверждение сформированного перечня;
2. публикация перечня 
	ежеквартально
	 Администрация г. Белогорск Амурской области, МФЦ
	Информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет» на официальном информационном сайте: http://www. belogorck.ru/.
	-

	2
	Прием и рассмотрение заявлений о предоставлении услуги
	Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.
	15 минут
	Администрация г. Белогорск Амурской области, МФЦ
	Документальное оформление (журнал регистрации заявлений), технологическое обеспечение (принтер)
	-

	3
	Принятие решения о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	 Подготовка  и направление ответа заявителю. 
	5 рабочих дней
	Администрация г. Белогорск Амурской области, МФЦ
	Документальное оформление                  (полный пакет документов)
	-

	4
	Выдача заявителю результата предоставления услуги.
	При личном обращении заявителя, его  законного представителя результат услуги выдается под роспись, либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением. 
В случае обращения чрез Портал, результат услуги направляется  через личный кабинет заявителя на Портале с приложением электронной копии документа (результата услуги)
	3 рабочих дня
	Администрация г. Белогорск Амурской области, МФЦ
	Документальное оформление (электронный журнал регистрации), Портал государственных и муниципальных услуг Амурской области
	-


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 (бездействий) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование услуги 
Предоставление информации об  объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной  собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	1. Официальный сайт                 Администрации города          Белогорск.

2. Портал государственных услуг.
	нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания услуги
	
	нет
	Официальный сайт Администрации города Белогорск


Приложение 1
Руководителю ____________________

____________________________________

(инициалы, фамилия)


от__________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

____________________________________
(адрес проживания)

____________________________________

телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

Цель получения информации: _________________________________________

Способ направления результата/ответа 

(указать нужное: лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением, многофункциональный центр)
_______________________________________

1) (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «уполномоченному лицу»):

Ф.И.О. (полностью)
___________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:


Документ
_________________________

серия ________   № ______________   Дата выдачи ______________________


Выдан______________________________________________________

контактный телефон:
___________________________________________

реквизиты доверенности (при наличии доверенности):
_________________

_________________________________________________________________

2) Почтовый адрес, по которому необходимо направить результат\ответ (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «почтовым отправлением»:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 «____» ________________ ______ г.  _______________________________________

(дата)                                                                           (подпись заявителя)

Приложение 2
Председателю 

   МКУ «Комитет имущественных отношений

Администрации г. Белогорск»

Д.В. Саржевскому

от Иванова Петра Васильевича
проживающий по адресу:

Амурская область, г. Белогорск, 
ул. Ленина, д. 10 кв.9 

телефон 8 914 578 19 77
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

Цель получения информации: __арендовать помещение___

Способ направления результата/ответа 

(указать нужное: лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением, многофункциональный центр)
__уполномоченному лицу____

1) (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «уполномоченному лицу»):

Ф.И.О. (полностью)
_Кузнецов Иван Иванович_____

Документ, удостоверяющий личность:


Документ
__паспорт_______________________

серия ___10 03_____   № _693456__   Дата выдачи __12.04.2010____________________


Выдан____МО __________________________________________________

контактный телефон:
____8914 5678999_____

реквизиты доверенности (при наличии доверенности):
__25 АА  2345678 от 23.08.2015__

2) Почтовый адрес, по которому необходимо направить результат\ответ (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «почтовым отправлением»:

            Амурская область, г. Белогорск, ул. Кирова, д. 15 кв.1___ 

«__12__» __сентября_ _2015_ г.  _______________________________________

(дата)                                                                           (подпись заявителя)

