АДМИНИСТРАЦИЯ БАЙЧУРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОВОРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от   07.  11 .2016 года  №33                                                                                                                                           
Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и с Методическими рекомендациями по формированию технологических схем предоставления государственных и муниципальных услуг (утв. протоколом заседания Правительственной комиссии по проведению административной реформы от 09.06.2016 № 142), а также в целях обеспечения автоматизации процесса предоставления муниципальных услуг администрации Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района Воронежской области в филиале АУ «МФЦ» в Поворинском муниципальном районе: 397350, Воронежская область, г.Поворино, пер.Школьный,7 

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 Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района в сети Интернет в разделе «Муниципальные услуги».
3.
Распоряжение администрации Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района от 27.10.2015 года №36 «Об  утверждении  технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» считать утратившим силу.

4.
Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на главу  Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района.
Глава Байчуровского сельского поселения                                       Е.П. Бунин
Приложение                                                                                              к распоряжению администрации Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района              от 07.11.2016 года  №33
ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
Предоставление сведений из реестра муниципального имущества
РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района Воронежской области
АУ МФЦ - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010000822926

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Утвержден постановлением администрации Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района Воронежской области от 11.01.2016г. №6 «Об утверждении  административного регламента  по предоставлению муниципальной  услуги  «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» в редакции постановления от 18.02.2016 г. № 39

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	- телефонная связь 8(47376)4-10-45;
- единый портал государственных и муниципальных услуг;
- портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

- официальный сайт администрации (www. baichur.ru );  ;

- личное обращение


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основа

ния приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслу

ги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслу

ги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (гос. пошлины)
	реквизиты НПА, 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

	1. 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
	__
	__
	- лично; 

- по почте;

- через полномочного представителя;

- через МФЦ;

-официальный сайт администрации Байчуровского сельского поселения
	- 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
	Установлен
ные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1
	Физические лица
	Паспорт
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.                         Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	имеется
	Любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет .
	Доверенность
	Должна быть действительной 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.



	2
	Юридические лица
	Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность

Учредительные документы
	Должно содержать:

-подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа;

-информацию о праве физического лица действовать от имения заявителя без доверенности. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

Должны отвечать требованиям РФ предъявляемых к данному виду документа.
	имеется
	Лица, имеющие соответствующие полномочия
	Доверенность
	Должна быть заверена печатью (при наличии) заявителя и подписана руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом .


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
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 
к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/
заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1
	Заявление для предоставления услуги
	Заявление о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества
	1 экз. оригинал.
Действия:

-проверка на соответствие установленным требованиям
	нет
	Заявление по форме указанной в приложении.

Должна указана информация о заявителе (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию); для юридических лиц - наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем


	Приложение №1 к технологической схеме
	Приложение №2
к технологической схеме

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя
	паспорт


	1 экз. копия (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	нет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.  Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                       Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	__
	__

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	доверенность
	1 экз. (оригинал или

 копия, заверенная в 

установленном порядке . порядке
	нет
	Должна быть действительной 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.
	__
	__

	
	
	Учредительные документы
	1 экз. Копия, заверенная в 

установленном порядке.
	нет
	Соответствовать требованиям установленным законодательством РФ
	__
	__

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»
	Реквизиты актуальной технологичес
кой карты межведомственного взаимодей
ствия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомствен
ный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомст
венного запроса и ответа на межведом

ственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»
	№ п/п
	Документ/документы, являющийся  (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/
документам, являющемуся (ихся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1. 1
	Выписка из реестра муниципального имущества
	Подписывается главой сельского поселения, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции 
	Положительный
	Приложение №3 к технологической схеме
	Приложение №4 к технологической схеме
	-лично;

-по почте;

- через полномочного представителя;

- через МФЦ
	нет
	нет

	2. 2
	Сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества
	Подписывается главой сельского поселения, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции
	Отрицательный
	__
	__
	-лично;

-по почте;

- через полномочного представителя;

- через МФЦ
	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
	6
	7

	1. Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1. Прием и регистрация заявления

	1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя, проверка соответствия заявления установленным требованиям, регистрация заявления
	При личном обращении заявителя или уполномочен-ного представителя в админи-страцию либо в МФЦ 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. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муници-пальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводи-тельным письмом в адрес администрации в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

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


	1 календарный день
	Специалист ответственный за предоставление услуги
	Автоматизированное рабочее место
	Приложение №1 к технологической схеме

	2. Рассмотрение заявления и предоставление сведений из реестра муниципального имущества



	2
	Рассмотрение заявления; подготовка выписки из реестра муниципального имущества либо сообщения об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества
	Специалист рассматривает заявление и подготавливает сведения из реестра в виде выписки из реестра муниципального имущества  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 главе сельского поселения.

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 при личном контакте с заявителем или с использованием почтовой, телефонной связи, с использованием информа-ционно-технологической и коммуникационной инфра-структуры, в том числе Единого портала государст-венных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
При поступлении заявления в управление через МФЦ зарегистрированная выписка либо сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации выписки (сообщения) в журнале исходящей корреспонденции должностным лицом управления.
Выписка либо сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества выдаются заявителю уполномоченным должностным лицом МФЦ в день обращения за получением результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является предоставление заявителю выписки из реестра муниципального имущества либо сообщения об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.
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	1. Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	Официальный сайт администрации Байчуровского сельского поселения www. baichur.ru );  портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области; Единый портал госу-
дарственных и муни- ципальных услуг
	Официальный сайт администрации Байчуровского сельского поселения               ( www. baichur.ru )
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	__
	нет
	-по почте, 

-через МФЦ, 

- официальный сайт администрации Байчуровского сельского поселения( www. baichur.ru ), 

-Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) ,

-Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области,

- при личном приеме заявителя.




Перечень приложений:
Приложение 1 Приложение 2    Приложение 3 Приложение 4
Приложение №1

 В администрацию

                                              ___________________сельского поселения

                                                     ______________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

ОБРАЗЕЦ

В администрацию

                                              Байчуровского сельского поселения

                                                     ______________Поворинского муниципального района

__Иванов Иван Иванович
паспорт: серия 0000, номер 000000,                                                                                                          кем и когда выдан Поворинским ГРОВД Воронежской области 20.02.2001
адрес места жительства :Воронежская область, Поворинский район,                                                 с.Каменка , ул.Советская, д.15
контактный телефон __________________

Заявление

о предоставлении сведений из реестра

муниципального имущества

    Прошу  предоставить  сведения  о  наличии  либо  отсутствии  в  реестре

муниципального имущества

_____жилой дом_____________________________________________________________
                       (наименование объекта)

Воронежская область, Поворинскиц район,  с.Каменка ул.Народная ,33
                     (место нахождения объекта)

___________________________________________________________________________

              (характеристики, идентифицирующие объект)

    О       принятом       решении       прошу      информировать      меня

_по почте_____________________________________________________________________
                   (указывается способ информирования)

«_28___» 09_______ 2016 г.                               Иванов______________________

                                                     (подпись заявителя)

Приложение №3
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 

__________________________________________

Приложение №4

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА

№ 5      от      « 5  »      10      2016  г.

    Объект права: жилой дом __________________________________________

    Адрес: Воронежская область, Поворинскиц район,  с.Каменка ул.Народная ,33
    Субъект права: _Администрация Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района Воронежской области 
    Вид права: муниципальная собственность _____________________________________________________________

    Балансодержатель: Администрация Байчуровского сельского поселения Поворинского муниципального района Воронежской области 
    Краткая характеристика объекта: _Жилой дом _______________________________________

    Площадь: __60 кв.м.__________________________________________________________

    Документы-основания: C-во о гос. регистрации серия    000000 № 00004 от 12.12.2015 г
    Существующие ограничения (обременения) права: нет__________________________

Глава Байчуровского

сельского поселения                                                                                Бунин Е.П. 

