АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАПРУДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАШИРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 от  2 октября   2017 года                           № 12-рОД 

 с. Запрудское

Об утверждении типовых технологических  

схем предоставления муниципальных услуг


В целях исполнения пункта 2 вопроса I протокола заседания Комиссии по повышению качества и доступности государственных и муниципальных услуг в Воронежской области от 17.11.2016 №18: 

1. Утвердить типовую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации»  (приложение №1).
2. Утвердить типовую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  (приложение №2).
3. Утвердить типовую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  (приложение №3).
4. Утвердить типовую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности  на торгах»  (приложение №4).
5. Утвердить типовую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма»  (приложение №5).
6. Утвердить типовую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества»  (приложение №6).
7. Утвердить типовую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»  (приложение №7)
8. Утвердить типовую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения»  (приложение №8).
9. Утвердить типовую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков»  (приложение №9).
10. Утвердить типовую технологическую схему предоставления муниципальной услуги « Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение № 10).
11. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Запрудского сельского поселения.
       12. Контроль над выполнением настоящего постановления за собой.

Глава Запрудского сельского поселения                                                                         Л.Ф. Киселева

Приложение №1

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000909474

	3.
	Полное наименование услуги
	Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	4.
	Краткое наименование услуги
	Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление №83 от 21.12.2015 г. 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- радиотелефонная связь;
- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


2. 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 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. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации 

	2 мес. со дня подачи заявления с приложением документов
	2 мес. со дня подачи заявления с приложением документов
	- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки.
	- отсутствие документов,  или представление документов не в полном объеме;

- несоответствие документов требованиям действующего законодательства (отсутствие реквизитов, подписей, истечение срока действия документа);

- отсутствие жилого помещения в муниципальной собственности;

- использование заявителем права приватизации после достижения им совершеннолетия;

- отсутствие согласия лица, имеющего право на приватизацию;

- нарушение прав несовершеннолетних, лиц, признанных недееспособными;

- наличие решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении запрета на осуществление приватизации жилого помещения;

- принадлежность помещения к категории жилых помещений, не подлежащих приватизации
	нет
	__
	нет
	__
	__
	- в орган; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- единый портал государтсвенных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


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 заявителя4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	1
	граждане РФ, проживающие на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде
	 документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	имеется
	Законный представитель или любое уполномоченное совершеннолетнее дееспособное лицо
	- документ, подтверждающий право на представление интересов заявителя в силу закона

- нотариально удостоверенная доверенность

- доверенность, приравненная законом к нотариально удостоверенным
	доверенность должна быть с указанием доли в праве долевой собственности или отказ от участия в приватизации жилого помещения.

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

2) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

3) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, которые удостоверены администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.


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 документа5

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	1.
	заявление
	заявление
	1 экз. подлинник
	нет
	Заявление заполняется по установленной форме
	Приложение  №1
	Приложение 

	2.
	Документ, удостоверяющий личность
	паспорт гражданина РФ для граждан с 14-летнего возраста, свидетельство о рождении - для несовершеннолетних граждан до 14-летнего возраста (подлинники и копии).
	1 экз. подлинник (для предъявления) и копия
	нет
	
	—
	—

	3.
	Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи
	
	1 экз. подлинник (для предъявления) и копия
	если перемена фамилии, имени, отчества произошла позднее 1991
	
	—
	—

	4.
	Документы, подтверждающие полномочия на представление интересов совершеннолетних, дееспособных граждан
	доверенность 
	1 экз. подлинник (для предъявления) и копия
	в случае, если граждане не могут явиться лично
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена или приравнена к нотариально удостоверенной с указанием доли в праве долевой собственности или отказ от участия в приватизации жилого помещения.
	—
	—

	5.
	Документы, подтверждающие место проживания несовершеннолетнего
	справка о месте жительства ребенка (при невозможности - копия свидетельства о расторжении брака или иной документ, подтверждающий невозможность предоставить данные сведения) и справка о том, что несовершеннолетние дети не были прописаны (зарегистрированы) по данному адресу.
	1 экз. подлинник
	если в паспорте заявителей указаны несовершеннолетние дети, не зарегистрированные по данному адресу, никогда не проживавшие по данному адресу и не внесенные в ордер
	
	—
	—

	6.
	Решения и заключения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством РФ об опеке и попечительстве.
	Решения и заключения
	1 экз. подлинник
	
	
	—
	—


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 сведений6
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	
	- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства;
	- Ф.И.О. гражданина;

- дата рождения;

- место рождения;

- адрес регистрации
	администрация муниципального образования
	органы местного самоуправления муниципальных образований РФ
	
	10 рабочих дней (направление запроса – 5 рабочих дней, получение ответа на запрос – 5 рабочих дней)
	
	

	
	справка, подтверждающая, что ранее гражданами право на приватизацию не было использовано по прежнему месту жительства 
	- Ф.И.О. гражданина;

- дата рождения;

- место рождения;

- адрес регистрации;

- факт участия/неучастия в приватизцаии
	администрация муниципального образования
	органы местного самоуправления муниципальных образований РФ
	
	10 рабочих дней (направление запроса – 5 рабочих дней, получение ответа на запрос – 5 рабочих дней)
	-
	


3. 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 «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	1. 
	Договор на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации
	Должен соответствовать требования законодательства
	положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	Бессрочно
	30 календарных дней (после чего возвращаются в орган)

	2. 
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	с указанием причин, послуживших основанием для отказа в передаче в собственность жилого помещения в порядке приватизации с обязательной ссылкой на нормы действующего законодательства.

уведомление об отказе
	отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	—
	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 процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	1. Наименование административной процедуры  1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.
	Прием заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист: 

- проверяет документы заявителя на наличие или отсутствие оснований для отказа в их приеме

- сверяет копии документов с их подлинниками,

- заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.


	3 кален.дн.
	Специалист администрации или МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию документов заявителя
	- формы заявлений;

- формы расписок в получении документов;

- МФУ (для копирования и сканирования документов)


	Приложение № 1

Приложение №

	2.
	Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- регистрация принятого заявления;

- в случае обращения заявителя в МФЦ заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации.
	
	Специалист администрации или МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию документов заявителя
	
	

	2. Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	3.
	Рассмотрение представленных документов
	Специалист:

1) рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами на комплектность и соответствие требованиям действующего законодательства;

2) устанавливает необходимость направления межведомственного запроса;

3) устанавливает наличие или отсутствие иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	50 кален. дн.
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов:
	
	

	4
	Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия
	Специалист самостоятельно запрашивает необходимые документы путем направления межведомственных запросов в органы местного самоуправления муниципальных образований РФ в целях получения информации о неиспользованном (использованном) праве заявителя на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда,  УМВД -  в целях получения информации о регистрации заявителя по месту жительства.

Запрос направляется в срок, не превышающий 5 раб.дн.  с момента поступления заявления и прилагаемых документов.

Специалист, рассматривает полученные сведения.  
	
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	
	

	5
	Принятие решения
	Специалист  принимает решение о подготовке проекта постановления администрации и договора на передачу в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	
	

	3. Наименование административной процедуры 3: Подготовка постановления администрации и договора на передачу в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	6
	Подготовка документа, являющегося результатом предоставления услуги
	По результатам принятого решения специалист:

 - готовит проект постановления администрации и договор на передачу в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- передает подготовленные проект постановления и договор либо уведомление о мотивированном отказе на подписание главе администрации (поселения) .

- обеспечивает регистрацию постановления администрации и договора либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	5 кален. дн.
	Специалист, уполномоченный на подготовку  проекта документа, являющегося результатом услуги
	
	

	4. Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю договора на передачу в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации либо уведомления о мотивированном отказе в представлении муниципальной услуги

	
	Выдача (направление) заявителю результата услуги
	Договор на передачу в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации (либо уведомление об отказе) выдается заявителю лично в администрации либо направляется по почте.
	2 кален.дн.
	
	
	


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 о 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	
	
	—
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных услуг


Приложение 1

 Форма заявления

В администрацию _____________________

__________________________поселения 

______________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________

 (Ф.И.О. заявителя)

______________________________________

(паспортные данные)

______________________________________

(по доверенности в интересах)

______________________________________

(адрес регистрации)

Контактный телефон ___________________

(указывается по желанию)

                                                      Заявление

    Прошу   передать   в   собственность   совместную,  долевую  в  порядке

приватизации  занимаемую  (мною, моей семьей) на условиях социального найма

квартиру, состоящую из ______ жилых(ой) комнат(ы)

         (ненужное зачеркнуть)

по адресу: ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    В   соответствии  с  принятым  (мною,  нами)  решением  в  приватизации

принимает(ют)   участие   со   следующим   распределением   долей  в  праве

собственности на жилое помещение нижеуказанный(е) гражданин(не):

         (ненужное зачеркнуть)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

          Ф.И.О., число, месяц и год рождения, паспортные данные

       (для несовершеннолетних граждан - свидетельство о рождении),

                 выражение доли в праве на жилое помещение

    Подписи  заявителя  и  всех  граждан (либо их законных представителей),

занимающих  данное  жилое  помещение,  о  согласии  на  приватизацию жилого

помещения  в  собственность  упомянутых  граждан с указанным распределением

долей в праве собственности на жилое помещение:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    С  приватизацией  указанного  выше  жилого помещения без моего (нашего)

участия  в  приватизации  согласен (согласны), в договор на передачу жилого

помещения  в  собственность  прошу  (просим)  меня  (нас)  не  включать.  С

последствиями  ст.  ст.  30,  31  ЖК  РФ,  ст.  19  ФЗ-189  от 29.12.2004 и

содержанием   Закона   Российской   Федерации   от  04.07.1991  N 1541-1 "О

приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" ознакомлен(ы):

___________________________________________________________________________

    В период с 01.01.1991 по настоящее время Ф.И.О. не изменяли (изменяли)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    В  период  с  01.01.1991 на территории Российской Федерации проживал(а)

по следующим адресам:

___________________________________________________________________________

    Личности  граждан  установлены  по  удостоверяющим личность документам,

полномочия   представителей   проверены   и  подтверждены  соответствующими

документами, подписи заверены ответственным сотрудником департамента

____________________   ___________________   _________________

       (дата)               (Ф.И.О.)            (подпись)

Приложение №2

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

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 муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000909573

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление № 89  от 22.12.2015 г.

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- радиотелефонная связь;
- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 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. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	30 дн.
	30 дн.
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки
	- представление заявителем заявления, в котором запрашиваемая информация не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	нет
	__


	нет
	__
	__
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	1.
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности или в силу закона
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности, если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия законного представителя (акт органа опеки и попечительства)
	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


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 документов
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление о предоставлении информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных услуг
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	 нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе: Ф.И.О., адрес места регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию), предмет обращения.

Заявление должно быть подписано заявителем.
	Приложение №1
	Приложение №


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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–


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 «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	3. 
	письменный ответ, содержащий запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	

	4. 
	уведомление об отказе в предоставлении информации
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение № 
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	


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 процесса6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 

	 Наименование административной процедуры  1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов  

	1.
	Приём заявления и прилагаемых к нему документов
	специалист:

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

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- регистрирует заявление;

- вручает уведомление в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в течение 1 рабочего дня с момента регистрации.
	1 кален. дн.
	- специалист МФЦ;

- специалист администрации, ответственный за прием документов
	- формы заявлений

- форма уведомления

- МФУ (для копирования и сканирования документов)
	Приложение № 1

Приложение № 2

	2.  Наименование административной процедуры 2: Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении

	2.
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении
	Специалист: 

- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

- готовит письменный ответ, содержащий запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг и передает его для подписания   главе поселения (главе администрации).

- в случае наличия оснований готовит уведомление об отказе в предоставлении информации по форме и передает его для подписания   главе поселения (главе администрации).

Письменный ответ регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

При поступлении заявления через МФЦ зарегистрированные письменный ответ направляется с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации, но не позднее дня, следующего за днем подписания.
	28 кален. дн.
	специалист администрации муниципального образования
	- форма уведомления
	Приложение № 3

	Наименование административной процедуры 3: Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

	3 
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	Письменный ответ в срок не позднее дня, следующего за днем регистрации, направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, или по желанию заявителя могут быть выданы ему лично непосредственно по месту подачи заявления.
	1 кален. дн.
	Уполномоченный сотрудник администрации или МФЦ
	
	


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 о 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	Экранная форма ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя на портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (форма уведомления в получении документов, представленных для принятия решения о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг)

Приложение 3 (форма уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов)

Приложение 1

 Форма заявления

<Главе поселения (главе администрации)>

__________________________________________________

(Ф.И.О)

__________________________________________________

(Ф.И.О., адрес регистрации заявителя)

__________________________________________________

(по доверенности в интересах)

Заявление

о предоставлении информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных услуг 

    Прошу Вас предоставить информацию о ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________ "____" ____________ 20__ г.

 (Ф.И.О. заявителя или уполномоченного лица, подпись, дата)


Приложение 2

Форма уведомления

в получении документов

УВЕДОМЛЕНИЕ

в получении документов, представленных для принятия решения

о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг

Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________

(полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное

__________________________________________________________________

наименование юридического лица)

представил, а сотрудник администрации  ____________________________ поселения (сотрудник АУ «МФЦ») получил "_____" _____________    _____

(число) (месяц прописью) (год)

документы в количестве ____________________________ экземпляров по

1,2 (прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (согласно п. 2.6.1 Административного регламента администрации __________________ сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»).

Получены прилагаемые к заявлению документы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________     ___________          _______________ 

(Должность специалиста,                     (подпись)    (расшифровка подписи)

ответственного за прием

документов)

Приложение 3

Форма уведомления

УВЕДОМЛЕНИЕ

о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления

и (или) представления отсутствующих документов

Кому:

_____________________________________________________________

(Ф.И.О., адрес регистрации заявителя)

__________________________________________________________________

По результатам рассмотрения представленных Вами заявления и приложенных к нему документов, сообщаем, что они не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.1 Административного регламента администрации ___________________ сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», а именно:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

С учетом указанных обстоятельств, возвращаем Вам представленные заявление и приложенные к нему документы для устранения выявленных нарушений.

____________________________     ___________          _______________ 

(должность)                                              (подпись)    (расшифровка подписи)

Приложение №3

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

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 муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000909707

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление № 9 от 18.02.2013 г. 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- радиотелефонная связь;

- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 

( 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения



	45 календарных дней
	45 календарных дней
	  Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	1) непредставление следующих документов:

- заявление;

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (организации, имеющие свидетельство о допуске к выполнению работ по подготовке проектов по переустройству и (или) перепланировке помещений, выдаваемое саморегулируемыми организациями в строительной отрасли);

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).

2) поступление в рамках межведомственного взаимодействия ответа на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе либо в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления заявителю уведомления о получении такого ответа с предложением о представлении документов и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3) представление документов в ненадлежащий орган;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
	нет
	–
	нет
	—
	—
	в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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 заявителя4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения



	1. 
	Физические лица, являющиеся собственниками жилых помещений


	Документ, удостоверяющий личность 
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	2. 
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности, если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	3. 
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия законного представителя
	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

	4. 
	Юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений


	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	5. 
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения



	
	Заявление на оказание услуги


	- заявление;


	1 экз. подлинник
	нет
	   В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц указываются: Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению; для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению).

    Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	Приложение №
	Приложение №

	1. 
	Правоустанавливающие документы
	- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение 
	1 экз. (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	   - в установленных законодательством случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- отсутствие в документах приписок, подчисток, зачеркнутых слова и (или) иных неоговоренных исправлений; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- разборчивое написание текста документа шариковой, гелевой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники.

	—
	—

	2. 
	Проектная документация
	- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения 
	1 экз.
	нет
	Проект подготавливается организацией, имеющией свидетельство о допуске к выполнению работ по подготовке проектов по переустройству и (или) перепланировке помещений, выдаваемое саморегулируемыми организациями в строительной отрасли
	—
	—

	3. 
	Согласие 
	- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма 
	1 экз. 
	в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма
	
	—
	—


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 6
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений6
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения



	
	   Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое   помещение).
	
	Орган, предоставляющий услугу
	  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
	
	5 рабочих дней


	
	

	
	   Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.
	
	Орган, предоставляющий услугу
	   Орган технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства.


	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1


	Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	-в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

 - в электронном виде через личный кабинет (одним из способов, указанном в заявлении)
	
	-

	2
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	
	
	-


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса9

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1.  Наименование административной процедуры 1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	 Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
	1) устанавливается предмет обращения, личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) проверяются полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

3) проверяется заявление установленным требованиям;

4) проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов;

6) выдается расписка в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес исполнительного органа по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

  При наличии оснований для отказа в принятии документов специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 календарный день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	   Приложение № 



	2.  Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов и истребование документов (сведений)  в рамках меж-ведомственного взаимодействия

	2


	Рассмотрение представленных документов и истребование документов (сведений)  в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов
	1) Проводится проверка заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям.

2) В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, а также отсутствия в представленном пакете документов в рамках межведомственного взаимодействия направляет запрос в:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение). 

- орган технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства на получение технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

- управление по охране объектов культурного наследия Воронежской области на получение заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

    К запросу прилагаются:

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

    По результатам полученных сведений (документов) специалист осуществляет проверку документов.

В случае поступления в рамках межведомственного взаимодействия ответа на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, специалист в течение трех рабочих дней со дня получения указанного ответа направляет заявителю уведомление о получении такого ответа с предложением о представлении документов и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки и жилого помещения. 
	31 календарный день
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №



	3.  Наименование административной процедуры 3: Подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо подготовка решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	3
	  Подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо подготовка решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги принимается решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В случае наличия данных оснований принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам принятого решения специалист:

- готовит в соответствии с установленной формой проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.

- передает подготовленные проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги на согласование начальнику, затем на подписание руководителю.

- регистрирует решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистраций.

При поступлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения через МФЦ зарегистрированное решение управы района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются с сопроводительным письмом в адрес в МФЦ в день регистрации указанных документов.
	10 календарных дней
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №

	4.  Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	4
	   Выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	   Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трех календарных дней со дня принятия направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично в администрации или в МФЦ.


	3 календарных дня
	Специалист администрации. МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение

	-


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 о 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

	   Официальный сайт органа, Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, официальный сайт многофункционального центра.
	Нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	   Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	Нет
	    Электронная почта заявителя, телефонная связь, личное обращение заявителя.
	   Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. 

   Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, Единого портала либо Регионального портала,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.


 Перечень приложений: Приложение 1 (…)

Приложение №4

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

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 муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000901825

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности  на торгах

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности на торгах

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление №84 от 21.12.2015 г.

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

2. Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- радиотелефонная связь;

- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющего

ся 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	2 месяца со дня поступления заявления о проведении аукциона
	2 месяца со дня поступления заявления о проведении аукциона
	нет
	1) границы земельного участка (далее – ЗУ) подлежат уточнению;

2) в отношении ЗУ не установлено разрешенное использование или разрешенное использование ЗУ не соответствует целям использования ЗУ, указанным в заявлении о проведении аукциона;

3) ЗУ не отнесен к определенной категории земель;

4) ЗУ предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;

5) на ЗУ расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев размещения сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено) на ЗУ на условиях сервитута или объекта, размещение которого не препятствует использованию такого ЗУ в соответствии с его разрешенным использованием;

6) на ЗУ расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с ЗУ;

7) ЗУ изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота ЗУ могут быть предметом договора аренды;

8) ЗУограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды ЗУ;

9) ЗУ зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды ЗУ на срок, не превышающий срока резервирования ЗУ;

10) ЗУ расположен в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении;

11) ЗУ в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

12) ЗУ предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой РФ, государственной программой субъекта РФ или адресной инвестиционной программой;

13) в отношении ЗУ принято решение о предварительном согласовании его предоставления;

14) в отношении ЗУ поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении ЗУ, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого ЗУ или решение об отказе в его предоставлении;

15) ЗУ является ЗУ общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;

16) ЗУ изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением ЗУ, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком ЗУ, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.

	2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	75 дней со дня размещения извещения о проведении торгов на официальном сайте.
	75 дней со дня размещения извещения о проведении торгов на официальном сайте.
	- поступление заявки на участие в аукционе, по истечении срока приема заявок.

- поступление от одного заявителя более одной заявки на участие в аукционе. От заявителя направившего более одной заявки принимается только одна заявка поступившая первой. Остальные заявки не подлежат приему, и возвращается заявителю в день их поступления
	- непредставление необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;

- не поступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе;

- подача заявки на участие в аукционе лицом, которое в соответствии с законом не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


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» представителя

ми 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1.
	физические лица, ранее обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» и получившие постановление об утверждении схемы расположения ЗУ на кадастровом плане территории, а также обеспечившие выполнение кадастровых работ в целях образования ЗУ и государственный кадастровый учет ЗУ и заинтересованные в приобретении  ЗУ на торгах
	Документ, удостоверяющий личность
	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
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	2.
	юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), ранее обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» и получившие постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, а также обеспечившие выполнение кадастровых работ в целях образования земельного участка и государственный кадастровый учет ЗУ и заинтересованные в приобретении ЗУ на торгах
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	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
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).

	2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1.
	физические  лица заинтересованные в приобретении земельного участка на торгах
	Документ, удостоверяющий личность
	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
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ,

удостоверяющий

личность
	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

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим.

Доверенность может быть подписана также иным

лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной

доверенностью. 

Доверенность должна быть

действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что

доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного

года с момента ее выдачи)

	2.
	юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) заинтересованные в приобретении земельного участка на торгах
	Документ, подтверждающий

право лица без доверенности

действовать от имени

юридического лица (копия

решения о назначении лица

или его избрании)
	Решение о назначении лица или

его избрании должна быть

заверена юридическим лицом,

содержать подпись должностного

лица, подготовившего документ,

дату составления документа;

информацию о праве физического

лица действовать от имени

заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее

от имени заявителя

на основании

доверенности
	Документ,

удостоверяющий

личность
	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

	
	
	Документ, удостоверяющий

личность
	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
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя

или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по

доверенности. 

Доверенность должна быть

действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что

доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного

года с момента ее выдачи).


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) документа4
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник
	 нет
	Заявление заполняется в установленной форме. В заявлении указываются кадастровый номер земельного участка и цель использования земельного участка.
	Приложение №1
	Приложение №

	2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	Заявление на оказание услуги
	 заявка на участие в аукционе
	1 экз. подлинник
	 нет
	заявка на участие в аукционе подается по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка
	Приложение №
	Приложение №

	2. 
	Учредительные документы
	документы о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае
	1 экз. надлежащим образом заверенный перевод на русский язык
	заявителем является иностранное юридическое лицо
	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. 
	документы, подтверждающие внесение задатка
	документы, подтверждающие внесение задатка
	1 экз.
	нет
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	
	Кадастровый паспорт

земельного участка
	- Кадастровый номер;

- адрес;

- площадь;

- наименование объекта.
	Администрация муниципального образования
	Филиал  федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Выписка из Единого

государственного

реестра прав на

недвижимое имущество

и сделок с ним (далее –

ЕГРП) о правах на

земельный участок или

уведомление об

отсутствии в ЕГРП

сведений о

зарегистрированных

правах на земельный

участок.
	- Кадастровый номер;

- адрес;

- площадь;

- наименование объекта;

- сведения о собственнике.
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП)
	сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей
	Администрация муниципального образования
	Управление  Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	
	Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП)
	сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей
	Администрация муниципального образования
	Управление  Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (имся) результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата

«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	принятие решения об отказе в проведении аукциона
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный 
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
	
	

	2. 
	оформление и направление победителю аукциона протокола о результатах аукциона
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
	
	

	2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	направление победителю аукциона или единственному принявшему участие в аукционе его участнику проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка, а в случаях предусмотренных законом направляются также проекта договора о комплексном освоении территории.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
	
	


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 процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 

	 Наименование административной процедуры: Рассмотрение заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист 

- осуществляет проверку документов заявителя на предмет их соответствия установленным требованиям.

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.
	1 календарный день
	Специалист администрации и МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение.

Форма заявления.

Форма расписки.
	Приложение №1

Приложение №2

	2. 
	проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги
	специалист 

- проверяет наличие или отсутствие оснований, по которым земельный участок не может быть предметом аукциона и оснований для отказа в предоставлении услуги.

- при наличии оснований, по которым земельный участок не может быть предметом аукциона и иных оснований для отказа в предоставлении услуги специалист подготавливает проект решения об отказе в проведении аукциона

- передает решение на подписание главе администрации. 

- решение об отказе в проведении аукциона выдается (направляется) заявителю способом, указанным в заявлении 

- при отсутствии оснований, по которым земельный участок не может быть предметом аукциона специалист принимает решение о необходимости обращения за государственной регистрацией права муниципальной собственности на земельный участок или об отсутствии необходимости обращения за государственной регистрацией права муниципальной собственности на земельный участок.

- решение об отсутствии необходимости обращения за государственной регистрацией права муниципальной собственности на земельный участок принимается в случае поступления заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, образованного в соответствии с утвержденной схемой расположения земельного участка из земель или земельного участка государственная собственность на которые не разграничена.

 - в случае принятие решения о необходимости обращения за государственной регистрацией права муниципальной собственности на земельный участок специалист администрации уполномоченный на рассмотрение заявления приступает к исполнению следующего административного действия. 
	в срок не более чем один месяц со дня поступления заявления о проведении аукциона 
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	3. 
	обращение за государственной регистрацией права муниципальной собственности на земельный участок, образованный в соответствии с утвержденной схемой расположения земельного участка, в случаях установленных законодательством
	- специалист обеспечивает подготовку документов и обращение в уполномоченный федеральный орган государственной власти для государственной регистрации права муниципальной собственности на такой земельный участок.


	
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	4. 
	получение технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, если наличие таких условий является обязательным условием для проведения аукциона, в случаях установленных законодательством
	- специалист готовит запрос в организацию, осуществляющую эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, к которым планируется подключение объектов капитального строительства.

- порядок направления запроса, порядок определения и предоставления технических условий, а также критерии определения возможности подключения определяются Правилами определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, утвержденными постановлением Правительства РФ от 13.02.2006 N 83.

- организация, осуществляющая эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, в которую должен быть направлен запрос о получении технических условий, определяется на основании схем существующего и планируемого размещения объектов капитального строительства в области тепло-водоснабжения и водоотведения федерального, регионального и местного значения, схем тепло-, водоснабжения и водоотведения, а также с учетом инвестиционных программ указанной организации, утверждаемых представительным ОМСУ.

- после получения технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения либо мотивированного отказа в выдаче указанных условий специалист приступает к исполнению следующего  административного действия.

- в случае если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений, и в случае проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства направление запроса в организацию, осуществляющую эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, к которым планируется подключение объектов капитального строительства не требуется
	в срок не позднее чем за 45 дней до даты принятия решения о проведении аукциона
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	5. 
	проверка наличия или отсутствия оснований, при которых земельный участок не может быть предметом аукциона 

и принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка или решения об отказе в проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка
	специалист осуществляет проверку наличия или отсутствия оснований, при которых земельный участок, находящийся в государственной или муниципальной собственности, не может быть предметом аукциона

 - в случае выявления наличия таких оснований специалист подготавливает проект решения об отказе в проведении аукциона, передает его на подписание главе администрации 

- в течение трех дней со дня принятия решения об отказе в проведении аукциона специалист подготавливает и размещает на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством РФ извещение об отказе в проведении аукциона.

- в случае отсутствия указанных  оснований специалист определяет условия проведения аукциона, подготавливает проект решения о проведении аукциона и предает его на подписание главе администрации

- одновременно с подготовкой решения о проведении аукциона специалист подготавливает извещение о проведении аукциона и проект договора купли-продажи или проект договора аренды земельного участка или проект договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории
	в срок не более чем два месяца со дня поступления заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	6. 
	размещение извещения о проведении аукциона на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов и опубликование извещения о проведении аукциона в порядке, установленном уставом муниципального образования для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов
	- Специалист обеспечивает размещение извещения о проведении аукциона на официальном сайте РФ в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством РФ.

Обязательным приложением к извещению о проведении аукциона является проект договора купли-продажи или проект договора аренды земельного участка.

Обязательным приложением извещению о проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории является проект договора о комплексном освоении территории.

- Специалист обеспечивает опубликование извещения о проведении аукциона в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов.
	В срок не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	Наименование подуслуги 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка  

	Наименование административной процедуры:  Проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	прием и регистрация заявок и прилагаемых документов для участия в аукционе;


	- Специалист осуществляет прием документов необходимых для участия в аукционе до окончания срока приема заявок на участие в аукционе, установленного в извещении о проведении аукциона.

- В случае поступления заявки на участие в аукционе, по истечении срока приема заявок специалист возвращает заявителю такую заявку в день ее поступления.

- В случае поступления от одного заявителя более одной заявки на участие в аукционе специалист принимает от такого заявителя только одну заявку поступившую первой. Остальные заявки не подлежат приему, и возвращается заявителю в день их поступления.

- Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона.
	1 календарный день
	Специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	2. 
	рассмотрение представленных документов, истребование необходимых документов (сведений) 
	- В случае поступления заявок от заявителей юридических лиц и индивидуальных предпринимателей специалист направляет запрос в инспекцию ФНС в целях получения сведений, подтверждающих факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц  или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей.

Заявители вправе самостоятельно представить данные документы
	в срок не превышающий 3 рабочих дней со дня поступления заявки
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления 
	
	

	3. 
	оформление протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и размещение такого протокола на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации;


	- После истечения срока поступления заявок на участие в аукционе специалист осуществляет рассмотрение заявок.

- Рассмотрение заявок оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в аукционе.

- Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе должен содержать сведения о заявителях, допущенных к участию в аукционе и признанных участниками аукциона, датах подачи заявок, внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин отказа в допуске к участию в нем.

- Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе подписывается главой администрации не позднее чем в течение одного дня со дня их рассмотрения

- Протокол размещается на официальном сайте РФ в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством РФ не позднее чем на следующий день после дня подписания протокола
	
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	4. 
	направление заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, не допущенным к участию в аукционе, уведомлений о принятых в отношении них решениях
	- Заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, не допущенным к участию в аукционе, направляются уведомления о принятых в отношении них решениях не позднее дня, следующего после дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе.

- В случае, если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех заявителей или о допуске к участию в аукционе и признании участником аукциона только одного заявителя, аукцион признается несостоявшимся.

- В случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан участником аукциона такому заявителю направляется три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.

При этом договор купли-продажи земельного участка заключается по начальной цене предмета аукциона, а размер ежегодной арендной платы или размер первого арендного платежа по договору аренды земельного участка определяется в размере, равном начальной цене предмета аукциона.
	в течение десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	5. 
	проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;


	- Перед началом проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка осуществляется регистрация заявителей, явившихся для участия в аукционе.

- В ходе проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка определяется победитель аукциона.

- По результатам аукциона по продаже земельного участка определяется цена такого земельного участка. По результатам аукциона на право заключения договора аренды земельного участка определяется ежегодный размер арендной платы.

По результатам аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства определяется размер первого арендного платежа.

- Победителем аукциона признается участник аукциона, предложивший наибольшую цену за земельный участок или наибольший размер ежегодной арендной платы за земельный участок.

Победителем аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства признается участник аукциона, предложивший наибольший размер первого арендного платежа.
	
	
	
	

	6. 
	оформление протокола о результатах аукциона и размещение такого протокола на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации;


	- Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю аукциона, а второй остается у  администрации муниципального образования.

- В протоколе указываются:

а) сведения о месте, дате и времени проведения аукциона;

б) предмет аукциона, в том числе сведения о местоположении и площади земельного участка;

г) сведения об участниках аукциона, о начальной цене предмета аукциона, последнем и предпоследнем предложениях о цене предмета аукциона;

д) наименование и место нахождения (для юридического лица), фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства (для гражданина) победителя аукциона и иного участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене предмета аукциона;

е) сведения о последнем предложении о цене предмета аукциона (цена приобретаемого в собственность земельного участка, размер ежегодной арендной платы или размер первого арендного платежа).

- Протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации в течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола.

- В течение трех рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукциона администрация муниципального образования возвращает задатки лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем.
	
	
	
	

	7. 
	направление победителю аукциона или единственному принявшему участие в аукционе его участнику трех экземпляров подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.
	Специалист направляет победителю аукциона три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.

Если аукцион проводится в целях предоставления земельного участка в аренду для комплексного освоения территории, одновременно с договором аренды земельного участка направляются также два экземпляра проекта договора о комплексном освоении территории, подписанного главой администрации. Договор купли-продажи земельного участка заключается по цене, предложенной победителем аукциона, а размер ежегодной арендной платы или размер первого арендного платежа по договору аренды земельного участка определяется в размере, предложенном победителем аукциона.

Не допускается заключение указанных договоров ранее чем через десять дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством РФ.
	в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона
	Специалист администрации уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	


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 о 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 


	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя на портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (расписка)

Приложение 1

 Форма заявления

___________________________________________

 (наименование исполнительного органа

государственной власти (или:

органа местного самоуправления))

адрес: ____________________________________

от ________________________________________

 (наименование или Ф.И.О.)

адрес: ___________________________________,

телефон: _____________, факс: ____________,

адрес электронной почты: __________________

Заявление

о проведении аукциона по продаже (или на право

заключения договора аренды) земельного участка

На основании пп. 6 п. 4 ст. 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации прошу провести аукцион по продаже (или: на право заключения договора аренды) земельного участка, площадью ___________, расположенного по адресу: _____________, категория земель: ___________________________________________, вид разрешенного использования: ___________________________________, кадастровый N ________________.

Цель использования земельного участка: ___________________________ __________________________________________________________________.

"___"________ ____ г.

___________________

                     (подпись)

Приложение 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

Настоящим удостоверяется, что заявитель ______________________________

  (фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник_____________________________________________

администрации______________________ сельского поселения получил "_____" ______________ _____ документы

 (число)   (месяц прописью)    (год)

в количестве ________________ экземпляров по прилагаемому к заявлению

 

(прописью)

перечню документов, необходимых для принятия решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 

(согласно п. 2.6.1.1. или 2.6.1.2. настоящего административного регламента).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                         (подпись)                      (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

Приложение №5

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

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 муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000909363

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление №71 от 16.10.2015 г.

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- радиотелефонная связь;

- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 

( 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
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	1.
	10 рабочих дней
	10 рабочих дней
	1) подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2) заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки.
	нет
	-
	-
	нет
	-
	-
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг 
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты




РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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 очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	1.
	Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, представляемых по договорам социального найма, или их законные представители.
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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) документа5
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	1


	Заявление 


	Заявление о предоставлении информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма


	1 экз., подлинник
	нет
	   В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., адрес регистрации, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем.

   В электронной форме заявление предоставляется путем заполнения формы, размещенной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

   Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем от имени физического лица с использованием простой электронной подписи.

    К заявлению в форме электронного документа прилагается копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя в виде электронного образа такого документа.


	Приложение №
	Приложение №


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия6
	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 взаимодействия6
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	
	Копия документа, подтверждающего принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма
	Сведения, подтверждающие принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма
	Администрация муниципального образования
	Администрация муниципального образования
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	1


	   Уведомление об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма заявителю.


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Положительный
	Приложение №
	Приложение № 
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты


	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	1
	   Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.


	Устанавливается предмет обращения, устанавливается личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяются полномочия представителя заявителя;

- проверяется соответствие заявления установленным требованиям;

- регистрируется заявление.

При направлении заявления и документов в форме электронного документа, получение документов подтверждается администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения администрацией заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов направляется в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации.

При наличии оснований уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию заявления, возвращает заявление, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 рабочий  день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение № 


	2


	   Рассмотрение заявления, проверка регистрации заявителя в книгах регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, подготовка уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.
	   - устанавливается категорию граждан по которой заявитель был принят на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, проверяет регистрацию заявителя в книгах регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- готовится уведомление об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма по форме.


	   7 рабочих дней


	Специалист администрации
	Правовое, документационное  и технологическое обеспечение

	   Приложение 



	3
	   Выдача (направление) уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.
	После подписания уведомление регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и выдается или направляется 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.
	2 рабочих дня
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, документационное  и технологическое обеспечение

	Приложение 


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 о 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

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области.


	Нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	   Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	Нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- личный кабинет заявителя на портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Приложение №6

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

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 муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000905485

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление №58 от 27.06.2016 г. 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

2. Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- радиотелефонная связь;

- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 

( 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.



	30 календарных дней
	30 календарных дней
	-не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	-документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены документы, необходимые в соответствии с административным регламентом для  предоставления  муниципальной услуги;

- муниципальное имущество, указанное в заявке является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления;

-имущество, на которое подана заявка на аренду, безвозмездное пользование используется или будет использоваться для муниципальных нужд;

 - отсутствуют основания для предоставления муниципального имущества в аренду  без торгов в соответствии с требованиями федерального закона «О защите конкуренции»; 

- имущество не относится к собственности сельского поселения.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты



	2. Наименование «подуслуги» 2:  Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.



	75 календарных дней
	75 календарных дней
	-не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	-документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены документы, необходимые в соответствии с административным регламентом для  предоставления  муниципальной услуги;

- муниципальное имущество, указанное в заявке является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления;

-имущество, на которое подана заявка на аренду, безвозмездное пользование используется или будет использоваться для муниципальных нужд;

  - отсутствуют основания для предоставления муниципального имущества в аренду  без торгов в соответствии с требованиями федерального закона «О защите конкуренции»; 

- имущество не относится к собственности сельского поселения.

- несоответствия требованиям, указанным в пункте 18 Правил, являющихся Приложение 1 к Приказу ФАС России от 10.02.2010 N 67;

- невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;

- несоответствия заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличия в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота);

- подачи заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", в случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

- наличия решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

- наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты




РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

2. Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.


	1.
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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

	2.
	Юридическое лицо
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документов
	Установленные требования к документу

	Форма (шаблон) документа5
	Образец документа/заполнения документа5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

	1. 
	Заявление на оказание услуги


	 1) заявление
	1 экз.
	 нет
	
	Приложение №
	Приложение №

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность
	2) документ, удостоверяющий личность физического лица
	1 экз.
	
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	—
	—

	3. 
	Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя
	3) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя;
	1 экз.
	в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя
	
	—
	—

	4. 
	Учредительные документы
	4) засвидетельствованные в установленном порядке копии учредительных документов заявителя 
	1 экз.
	в случае подачи заявления юридическим лицом
	
	—
	—

	5. 
	
	5) заверенную подписью руководителя и печатью организации копию протокола (решения) учредителей либо приказа о назначении на должность руководителя.
	1 экз.
	
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	—
	—

	2. Наименование «подуслуги» 2:  Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.

	1
	Сведения и документы, необходимые для участия в проведении торгов в форме конкурса
	Для участия в проведении торгов в форме конкурса заявители представляют заявку, которая должна содержать следующие сведения:

1) сведения и документы о заявителе для участия в проведении торгов в форме конкурса:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из ЕГРЮЛ или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из ЕГРИП или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;

д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

е) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации; учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

ж) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

2) предложение о цене договора, за исключением проведения конкурса на право заключения договора аренды в отношении объектов теплоснабжения, водоснабжения и (или) водоотведения;

3) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

4) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
	1 экз.
	
	
	
	

	
	Документы и сведения, необходимые для участия в проведении торгов в форме аукциона 
	Для участия в проведении торгов в форме аукциона заявители представляют заявку, которая должна содержать следующие сведения:

1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

б) копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя – юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее – руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в аукционе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

д) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

е) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

ж) при проведении аукциона в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 6 июня 2003 г. N 333 «О реализации федеральными органами исполнительной власти полномочий по осуществлению прав собственника имущества федерального государственного унитарного предприятия» документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица (реестр владельцев акций либо выписка из него или заверенное печатью юридического лица и подписанное его руководителем письмо);

2) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении государственного или муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

3) документы или копии документов, подтверждающих внесение задатка, в случае, если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
	1 экз.
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия6
	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 взаимодействия6
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

2. Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.


	
	Выписка из ЕГРЮЛ
	 выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица)
	Орган, предоставляющий услугу
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Выписка из ЕГРИП
	выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринимателя)
	Орган, предоставляющий услугу
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Сведения о постановке заявителя на учет в налоговом органе
	сведения о постановке заявителя на учет в налоговом органе
	Орган, предоставляющий услугу
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Кадастровый паспорт
	кадастровый паспорт объекта недвижимости (в случае аренды объекта недвижимости)
	Орган, предоставляющий услугу
	Филиал ФГБУ ФКП Росреестра в Воронежской области
	
	
	
	

	
	Технический паспорт
	 копия технического паспорта объекта недвижимости (в случае аренды объекта недвижимости)
	Орган, предоставляющий услугу
	Орган по техническому учету и инвентаризации
	
	
	
	

	
	Сведения о среднесписочной численности работников
	сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год (для субъектов малого и среднего предпринимательства)
	Орган, предоставляющий услугу
	
	
	
	
	

	
	
	информация и документы в целях проверки соответствия участника конкурса или аукциона требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.
	Орган, предоставляющий услугу
	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ / документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа / документов, являющихся результатом «подуслуги»9
	Образец документа / документов, являющихся результатом «подуслуги»9
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов9

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

2. Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.


	1


	 постановление  администрации сельского поселения  о предоставлении муниципального имущества в  аренду, безвозмездного пользования, проекта договора о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездного пользования
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный


	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты
	
	

	2
	сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований такого отказа.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. В сообщение должны быть указаны основания для отказа в предоставлении услуги
	Отрицательный


	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты


	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса11

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

	1. 
	- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


	   Специалист (администрации или МФЦ), 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;

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения
	1 день
	Специалист администрации, МФЦ
	   Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

Приложение №



	2. 
	- рассмотрение заявления с документами


	Специалист:

- проверяет наличие в реестре муниципальной собственности  записей о запрашиваемом имуществе, и соответствие данных об этом объекте, содержащихся в Реестре, данным, содержащимся в документах на предоставление муниципального имущества:

- устанавливает наличие или отсутствие прав третьих лиц на запрашиваемое имущество;

- проверяет сведения о наличии в  ранее заключенных договоров аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества с участием заявителя на стороне арендатора.

В случае выявления таких договоров устанавливается факт наличия или отсутствия  задолженности по платежам по данным договорам.

  Осуществляет  экспертизу представленных учредительных документов (устав, учредительный договор) и документов, подтверждающих полномочия представителя  заявителя на заключение соответствующего договора на предмет наличия данных полномочий.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист администрации  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду безвозмездное пользование, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявление регистрируется специалистом в журнале регистрации заявок с указанием в нем даты и времени подачи заявления, а также порядкового номера.

Претендент имеет право отозвать поданную заявку до окончания срока приема заявок, в письменной форме уведомив об этом специалиста. Отзыв заявки регистрируется в журнале приема заявок. 

Заявка регистрируется специалистом в день её подачи заявителем с указанием даты и времени подачи заявки.
	Не более 10 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	3. 
	- подготовка  решения о предоставлении имущества в аренду, безвозмездное пользование или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (без торгов)


	   При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с учетом требований Федерального закона от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите  конкуренции» принимается одно из следующих решений:

    - о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездного пользования без проведения торгов.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги с учетом требований Федерального закона от 26.07.2006 г. №135-ФЗ «О защите конкуренции» подготавливается сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, специалист администрации:

   - осуществляет подготовку запросов в рамках межведомственного взаимодействия. 

   -обеспечивает проведение независимой оценки годового размера арендной платы в  соответствии с Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

   После получения отчета независимого оценщика и документов в рамках межведомственного взаимодействия, специалист администрации,  осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении муниципального имущества, либо о проведении торгов на предоставление муниципального имущества, либо о предоставлении муниципальной преференции.

   Решение принимается в форме постановления администрации  сельского поселения.

   В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливается сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

    Для получения согласия на предоставление муниципальной преференции, специалист подготавливает заявление в Управление Федеральной антимонопольной службы по Воронежской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции и пакет документов в соответствии со статьей 20 Федерального закона от 26.06.2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции».
	Не более 10 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	4. 
	- заключение договоров о передаче муниципального имущества
	Административная процедура по заключению договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом включает в себя следующие этапы:

а) подготовку проекта договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

б) направление результата муниципальной услуги заявителю;

в) подписание проекта договора заявителем.

   Договор аренды или безвозмездного пользования заключается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

    С момента заключения договора, муниципальное имущество передается арендатору или ссудополучателю по акту приема-передачи. Акт приема-передачи подписывают стороны договора.
В случае заключения договора аренды на срок более 1 года, специалист администрации  предоставляет арендатору или ссудополучателю необходимый пакет документов для государственной регистрации договора аренды в органах осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	---------

	2. Наименование «подуслуги» 2:  Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.

	
	- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


	   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;

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.
	1 день
	Специалист администрации, МФЦ
	   Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

Приложение №



	5. 
	рассмотрение заявления с документами


	Специалист:

- проверяет наличие в реестре муниципальной собственности  записей о запрашиваемом имуществе, и соответствие данных об этом объекте, содержащихся в Реестре, данным, содержащимся в документах на предоставление муниципального имущества:

- устанавливает наличие или отсутствие прав третьих лиц на запрашиваемое имущество;

- проверяет сведения о наличии в  ранее заключенных договоров аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества с участием заявителя на стороне арендатора.

В случае выявления таких договоров устанавливается факт наличия или отсутствия  задолженности по платежам по данным договорам.

  Осуществляет  экспертизу представленных учредительных документов (устав, учредительный договор) и документов, подтверждающих полномочия представителя  заявителя на заключение соответствующего договора на предмет наличия данных полномочий.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист администрации  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду безвозмездное пользование, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При предоставление муниципального имущества на торгах к заявлению (заявке) прилагается подписанная претендентом опись (в двух экземплярах) представленных им документов, один экземпляр которой выдается претенденту с отметкой специалиста о принятии документов;

Заявление регистрируется специалистом в журнале регистрации заявок с указанием в нем даты и времени подачи заявления, а также порядкового номера:

- один претендент имеет право подать только одну заявку на участие в аукционе или конкурсе;

- претендент имеет право отозвать поданную заявку до окончания срока приема заявок, в письменной форме уведомив об этом специалиста. Отзыв заявки регистрируется в журнале приема заявок. Заявителю возвращается пакет поданных им документов и внесенный задаток в течение 5-ти рабочих дней после отзыва заявки;

Заявка регистрируется специалистом в день её подачи заявителем с указанием даты и времени подачи заявки.

Процедура принятия решения о признании заявителя участником торгов.

По результатам рассмотрения заявки комиссией принимается решение о допуске заявителя к торгам на право заключения договора аренды муниципального имущества либо об отказе в приеме заявки.

Специалист оформляет Протокол заседания комиссии, на которой претенденты признаются участниками торгов. 
	Не более 10 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	6. 
	подготовка  решения о предоставлении имущества в аренду, безвозмездное пользование или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (проведение торгов)
	При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с учетом требований Федерального закона от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите  конкуренции» принимается одно из следующих решений:

    - о проведении торгов на право аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества.

В случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, специалист администрации:

   - осуществляет подготовку запросов в рамках межведомственного взаимодействия. 

   -обеспечивает проведение независимой оценки годового размера арендной платы в  соответствии с Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

   После получения отчета независимого оценщика и документов в рамках межведомственного взаимодействия, специалист администрации,  осуществляет подготовку проекта решения о проведении торгов на предоставление муниципального имущества.

   Решение принимается в форме постановления администрации  сельского поселения.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги с учетом требований Федерального закона от 26.07.2006 г. №135-ФЗ «О защите конкуренции» подготавливается сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным настоящим административным регламентом.
	
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	5.
	проведение торгов


	Проведение торгов производится в соответствии с требованиями, установленными приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 N 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса".  

Результатом административной процедуры является определение по результатам торгов победителя и подготовка проекта договора аренды или безвозмездного пользования имущества, находящегося в муниципальной собственности.

Результаты административной процедуры фиксируются в протоколе.
	60 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	6.
	 заключение договоров о передаче муниципального имущества
	Административная процедура по заключению договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом включает в себя следующие этапы:

а) подготовку проекта договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

б) направление результата муниципальной услуги заявителю;

в) подписание проекта договора заявителем.

   Договор аренды или безвозмездного пользования заключается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

    С момента заключения договора, муниципальное имущество передается арендатору или ссудополучателю по акту приема-передачи. Акт приема-передачи подписывают стороны договора.

В случае заключения договора аренды на срок более 1 года, специалист администрации  предоставляет арендатору или ссудополучателю необходимый пакет документов для государственной регистрации договора аренды в органах осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	10 дней

3 дня
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	---------



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 о 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

2. Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах. 


	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	Через экранную форму на ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя на портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Приложение №7

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

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 муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000906715

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление № 68 от 16.10.2015г

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- радиотелефонная связь;
- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 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. Наименование «подуслуги» 1: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	- в случае выдачи разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 31 кален. дн.;

- в случае продления, переоформления разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 16 кален. дн.
	- в случае выдачи разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 31 кален. дн.;

- в случае продления, переоформления разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 16 кален. дн.
	- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок, в соответствии с планом организации розничных рынков на территории Воронежской обл., утвержденным постановлением администрации Воронежской области от 04.05.2007 № 380 «Об утверждении плана организации розничных рынков на территории Воронежской области»;

2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану организации розничных рынков на территории Воронежской обл.;

3) подача заявления с нарушением установленных требований и (или) предоставление прилагаемых к заявлению документов, содержащих недостоверные сведения.
	Нет 
	__
	Нет 
	__
	__
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе; 

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь




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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	1.
	Юридическое лицо
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).


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. Наименование «подуслуги» 1: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник
	 нет
	В письменном заявлении должны быть указаны:

1) полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

2) идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

3) тип рынка, который предполагается организовать.

Заявление должно быть подписано лицом (с указанием Ф.И.О.), представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица.
	Приложение 1
	

	2.
	Документы, подтверждаю

щие полномочия представителя
	копия решения о назначении лица или его избрании на должность руководителя
	1 экз. копия (и оригинал в случае, если верность копии не удостоверена нотариально для сверки)
	Предоставляется в случае, если за получение услуги обращается лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	
	
	доверенность
	1 экз. копия (и оригинал в случае, если верность копии не удостоверена нотариально для сверки)
	Предоставляется в случае, если за получение услуги обращается лицо, не имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).
	__
	__

	3
	Учредительные документы
	-устав юридического лица, -свидетельство о государственной регистрации юридического лица, 

-свидетельство о постановке на учет российской организации в налоговом органе по месту нахождения
	1 экз. копии (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);
	нет
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	4.
	Правоустанав

ливающие документы
	Правоустанавливающие документы на объект (ы) недвижимости расположенный (ые)  на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок
	1 экз.  удостоверенная копия
	если право возникло до 1998 г и не зарегистрировано в установленном законом порядке 
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__


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 сведений5
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса  и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	
	выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект (объекты) недвижимости, расположенные на территории
	сведения о зарегистрированных правах на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	


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»7
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	5. 
	 уведомление о выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный


	Приложение № 2
	
	- в органе на бумажном носителе; 

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь
	
	

	6. 
	постановление о предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	
	Приложение №
	
	
	
	

	7. 
	разрешение на право организации розничного рынка


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	
	Приложение № 3
	
	
	
	

	8. 
	уведомление об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный


	Приложение № 2
	
	- в органе на бумажном носителе; 

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь


	
	

	9. 
	постановление об отказе в предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	
	
	
	
	
	


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 процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги»: Выдача разрешений на право организации розничного рынка 

	 Наименование административной процедуры  1: Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов  

	1.
	Приём заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист:

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

- проверяет полномочия заявителя, представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- при наличии оснований вручает уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов
	1 календарный день.
	Специалист администрации или МФЦ, ответственный за прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №1

	2.
	Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист:

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- вручает уведомление в получении документов с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в течение 1 рабочего дня с момента регистрации.
	
	
	
	

	 Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	3.
	Рассмотрение представленных документов
	Специалист:

- проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям законодательства
	- о выдаче разрешения на право организации розничного рынка - 13 календарных дней;

- о продлении, переоформлении разрешения на право организации розничного рынка - 8 календарных дней.
	Специалист администрации ответственный за рассмотрение документов
	
	

	4
	Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия
	- в случае отсутствия в представленном пакете необходимых документов в течение 5 рабочих дней направляет межведомственные запросы;

- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	

	Наименование административной процедуры 3: Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении 

	5. 
	Принятие решения
	специалист:

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги готовит проект постановления администрации о предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка;

- передает подготовленный проект постановления и прилагаемый к нему комплект документов для подписания уполномоченному должностному лицу (главе поселения (главе администрации);

- не позднее дня, следующего за днем принятия постановления готовит разрешение (продление, переоформление разрешения) на право организации розничного рынка и уведомление 

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги готовит проект постановления администрации об отказе в предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка;

- передает подготовленный проект постановления об отказе и прилагаемый к нему комплект документов для подписания уполномоченному должностному лицу (главе поселения (главе администрации);

- не позднее дня, следующего за днем принятия постановления об отказе в предоставлении разрешения, готовит уведомление об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка 
	- в случае выдачи (отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка - 16 календарных дней;

- в случае продления или переоформления (отказе в продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка - 6 календарных дней.
	Специалист администрации ответственный за принятие решений
	
	

	6
	Регистрация решения в журнале
	- Уведомление с приложением разрешения (в случае принятия положительного решения) и постановление регистрируются в журнале регистрации выдачи разрешений на право организации розничного рынка администрации.

- При поступлении в администрацию заявления о выдаче (продлении, переоформлении) разрешения через МФЦ зарегистрированные уведомления о выдаче (продлении, переоформлении) либо об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка, постановление и разрешение направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации, но не позднее дня, следующего за днем принятия постановления.

Результатом административной процедуры является:

- в случае выдачи разрешения (отказе в выдаче) на право организации розничного рынка - принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения на право организации розничного рынка и подготовка разрешения и уведомления о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка;

- в случае продления или переоформления (отказе в продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка - принятие решения о продлении или переоформлении (отказе в продлении или переоформлении) разрешения на право организации 

розничного рынка и подготовка соответствующего уведомления.
	
	
	
	

	Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	7.
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	- уведомление о выдаче (продлении, переоформлении) либо об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка с приложением постановления о предоставлении (продлении, переоформлении) либо об отказе в предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения, а в случае положительного решения и разрешения на право организации розничного рынка в срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, или по желанию заявителя могут быть выданы ему лично непосредственно по месту подачи заявления.
	1 календарный день.
	Специалист МФЦ или администрации, ответственный за выдачу (направление) результата заявителю
	
	


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 о 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	Через Экранную форму ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя на портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (уведомление)

Приложение 3 (разрешение на право организации розничного рынка)

Приложение 4 (уведомление в получении документов, представленных для принятия решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка)

Приложение 5 (уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов)

Приложение 1

 Форма заявления

                                    <Главе поселения (главе администрации)>

                         __________________________________________________

(Ф.И.О)

                         __________________________________________________

                         (полное и сокращенное (если имеется) наименование,

                         __________________________________________________

                                      в том числе фирменное наименование, и

                         __________________________________________________

                           организационно-правовая форма юридического лица)

                         __________________________________________________

                                              (по доверенности в интересах)

                         __________________________________________________

                                 (адрес места нахождения юридического лица)

                         __________________________________________________

                                           (государственный регистрационный

                                 номер записи о создании юридического лица)

                         __________________________________________________

                           (данные документа, подтверждающего факт внесения

                                       сведений о юридическом лице в ЕГРЮЛ)

                         __________________________________________________

                                                    (ИНН юридического лица)

                         __________________________________________________

                                             (данные документа о постановке

                              юридического лица на учет в налоговом органе)

                             Заявление

    Прошу Вас выдать (продлить, переоформить) разрешение на право

                           (нужное подчеркнуть)

организации _______________________________________________ рынка в нежилом

                          (указать тип рынка)

помещении (здании) площадью _________________, литер _____________________,

инвентаризационный номер ________________________________, расположенном на

земельном участке, кадастровый номер: _________________________________, по

адресу: ___________________________________________________________________

  (место расположения объекта или объектов, где предполагается организовать

  рынок:__________________________________________________________________)

    Приложение на _______ листах.

_____________________________     __________     «___» ______ 20___

    (Ф.И.О. уполномоченного лица)  (подпись)

М.П.

Приложение 2

УВЕДОМЛЕНИЕ

    Кому: _____________________________________________________________________

           (полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе

_______________________________________________________________________________

фирменное наименование юридического лица)

Место нахождения

юридического лица _____________________________________________________________

    Рассмотрев заявление о предоставлении разрешения   на   право   организации

розничного рынка, _____________________________________________________________

                        (наименование органа местного самоуправления)

_______________________________________________________________________________

принято решение*: (нужное заполнить)

1) предоставить разрешение на право организации розничного рынка ______________

_______________________________________________________________________________

(месторасположение объекта или объектов, где предполагается организовать

_______________________________________________________________________________

рынок, тип рынка)

2) отказать в предоставлении разрешения на право организации  розничного  рынка

_______________________________________________________________________________

(месторасположение объекта или объектов, где предполагается организовать

_______________________________________________________________________________

рынок, тип рынка)

Причины отказа:

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

М.П. ___________________                   ________________________________

          (подпись)                                      (Ф.И.О.)

Приложение 3

РАЗРЕШЕНИЕ

НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА

__________________                              от «____» ___________ 20__ года

(номер разрешения)

_______________________________________________________________________________

         (наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение)

Разрешение выдано _____________________________________________________________

                 (полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе

_______________________________________________________________________________

фирменное наименование юридического лица)

Организационно-правовая форма

юридического лица _____________________________________________________________

Идентификационный номер

налогоплательщика _____________________________________________________________

Место нахождения

юридического лица _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

                       (указывается юридический и почтовый адреса)

Тип рынка _____________________________________________________________________

Место расположения объекта или объектов недвижимости, где

предполагается организовать рынок _____________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Дата принятия решения о предоставлении разрешения «_____» _________________ 20__ года.

Срок действия разрешения до «_____» _______________ 20__ года.

М.П.            ___________________              ______________________________

                     (подпись)                                (Ф.И.О.)

Приложение 4

УВЕДОМЛЕНИЕ

в получении документов, представленных для принятия решения

о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

    Настоящим удостоверяется, что заявитель

_____________________________________________________________________________

  (полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное

_____________________________________________________________________________

                    наименование юридического лица)

представил, а сотрудник администрации  ____________________________ поселения (сотрудник АУ «МФЦ») получил "_____" _____________    _____

                             (число) (месяц прописью) (год)

документы в количестве ____________________________ экземпляров по

                            1,2 (прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка (согласно п. 2.6.1 Административного регламента администрации __________________ поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»).

    Получены прилагаемые к заявлению документы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________ _______________ _____________________

(Должность специалиста,                    (подпись)    (расшифровка подписи)

за прием документов)

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

    - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

    - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект (объекты) недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

Приложение 5

УВЕДОМЛЕНИЕ

о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления

и (или) представления отсутствующих документов

    Кому:

___________________________________________________________________________

      (полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе

___________________________________________________________________________

               фирменное наименование юридического лица,

___________________________________________________________________________

                 место нахождения юридического лица)

    По результатам рассмотрения представленных Вами заявления и приложенных

к нему документов, сообщаем, что они не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.1 Административного регламента администрации ___________________ сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка», а именно:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

  С учетом указанных обстоятельств, возвращаем Вам представленные заявление

и приложенные к нему документы для устранения выявленных нарушений.

Приложение №8

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

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 муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000909909

	3.
	Полное наименование услуги
	Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	4.
	Краткое наименование услуги
	Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление №88 от 22.12.2015 г.

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- радиотелефонная связь;

- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 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. Наименование «подуслуги» 1: Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	30 кален. дн.
	30 кален. дн.
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- отсутствие в заявлении подписи заявителя (представителя заявителя);

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	- непредставление необходимых документов;

- невозможность создания семейного (родового) захоронения на земельном участке, указанном в заявлении, в связи с отсутствием свободных площадей, а также несоответствием санитарным нормам и экологическим требованиям;

- отсутствие родственных захоронений на земельном участке, предлагаемом для создания семейного (родового) захоронения.
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	1.
	граждане РФ, на имя которых выдано удостоверение на могилу уже захороненных лиц, являющихся их близкими родственниками или супругом (супругой)
	Документ, удостоверяющий личность
	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
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании, договора, доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)


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 предоставление документа
	Установленные требования 

к документу4
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз./ подлинник
	 нет
	
	Приложение №1
	Приложение №

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	- паспорта заявителя (представителя заявителя)
	1 экз./ копия (удостоверение личности)
	нет
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	__
	__

	3
	Документы, подтверждающие степень родства с лицами, захороненными на данном земельном участке
	- свидетельство о рождении

- свидетельство о перемене имени

- свидетельство о заключении брака

- иные документы, подтверждающие факт родства
	1 экз./ копия (подтверждение факта родства)
	нет
	
	__
	__

	4
	Свидетельство о смерти
	- свидетельство смерти лиц, захороненных на данном земельном участке
	1 экз./ копия
	нет
	
	__
	__


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) межведомственый запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого  (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений5
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	
	- справка специализированной службы по вопросам похоронного дела


	о возможности создания семейного (родового) захоронения на указанном в заявлении земельном участке с указанием информации о выданном удостоверении на могилу, номера могилы, квартала и размера земельного участка
	Администрация муниципального образования
	Специализированная

служба по вопросам похоронного дела (при его наличии на территории муниципального образования)
	
	1  раб. день, следующий за днем поступления специалисту, уполномоченному на рассмотрение представленных документов
	
	

	
	акт обследования земельного участка 


	с указанием информации о выданном удостоверении на могилу, номера могилы, квартала и размера земельного участка.


	Администрация муниципального образования
	Администрация муниципального образования (в случае отсутствия  на территории муниципального образования специализированной службы по вопросам похоронного дела)
	
	
	
	


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»7
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	10. 
	Постановление администрации о создании семейного (родового) захоронения в виде 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	

	11. 
	Уведомление  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №3
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	


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 процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» : Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения 

	 Наименование административной процедуры  1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.
	Приём заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист: 

- осуществляет проверку документов заявителя на наличие или отсутствие оснований для отказа в их приеме.

- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов,  сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

- регистрирует заявление с прилагаемыми документами

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации.

- при наличии оснований для отказа в приеме документов уведомляет заявителя  о наличии препятствий к принятию заявления, возвращает заявление и прилагаемые к нему документы, объясняет заявителю  содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
	1  календарный день
	Специалист администрации или МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов
	- формы заявлений

- формы расписок

- МФУ (для копирования (сканирования) документов)

- журналы регистрации
	Приложение №1

Приложение №2

	 Наименование административной процедуры 2:  Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений)  в рамках межведомственного взаимодействия

	2.
	Рассмотрение представленных заявления и прилагаемых к нему  документов
	 Специалист:

1) рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами на комплектность и соответствие требованиям действующего законодательства;

2) устанавливает необходимость направления межведомственного запроса (при наличии специализированной службы);

3) обеспечивает проведение обследования земельного участка с целью установления   возможности создания семейного (родового) захоронения на указанном в заявлении земельном участке (при отсутствии специализированной службы).

4) по результатам обследования составляется акт обследования с указанием информации о выданном удостоверении на могилу, номера могилы, квартала и размера земельного участка.

5) устанавливает наличие или отсутствие иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов, самостоятельно запрашивает документы путем направления межведомственных запросов

7) по результатам полученных сведений (документов) принимает решение о подготовке проекта постановления создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	14 календарных  дней.
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	Наименование административной процедуры 3:  Подготовка постановления администрации о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	2 
	
	Специалист:

- готовит проект постановления администрации о создании семейного (родового) захоронения либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- передает подготовленные проект постановления администрации о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги на подписание главе администрации (поселения) .

- обеспечивает регистрацию постановления о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- при наличии в заявлении указания о выдаче постановления о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления обеспечивает передачу постановления о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	12 календарных дней.
	специалист, уполномоченный на подготовку  проекта постановления о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю постановления администрации о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	5.
	Выдача (направление) заявителю результата услуги
	Постановление о создании семейного (родового) захоронения либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю не позднее трех календарных дней со дня принятия решения одним из способов, указанным в заявлении:  в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу или выдачи заявителю лично под расписку в администрации или многофункциональном центре.
	3 календарных дня.
	Специалист, ответственный за выдачу документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	


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 о 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения 

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя на портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (расписка)

Приложение 3 (уведомление об отказе в создании семейного (родового) захоронения)

Приложение 1

 Форма заявления

В администрацию

_______________сельского поселения

от __________________________________________

(Ф.И.О.)

документ, удостоверяющий личность

__________________________________________

(серия, №, кем и когда выдан)

проживающего(ей) по адресу: _________________

_____________________________________________

контактный телефон __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Вас  принять  решение о создании  семейного (родового) захоронения на  __________________________________   кладбище  ____________(наименование муниципального образования)  размером   ______________,   в    квартале   N  _______.  На месте

создаваемого  семейного  (родового) захоронения  в настоящее время захоронен ________________________________________________________

_____________________________________________________________.

Результат муниципальной услуги прошу:  направить в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления адресу: ________________________;  выдать лично в администрации; выдать лично в  многофункциональном центре (нужное подчеркнуть).

Приложение: на _______ листах.

"___" __________ 20__ г.                             ________________

                                                                                 (подпись заявителя)

Приложение 2

 РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о создании семейного (родового) захоронения

Настоящим удостоверяется, что заявитель ______________________________

                                                                       (фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник_____________________________________________

администрации______________________ сельского поселения получил "_____" ______________ _____ документы

 (число)   (месяц прописью)    (год)

в количестве ________________ экземпляров по прилагаемому к заявлению

 

(прописью)

перечню документов, необходимых для принятия решения о создании семейного (родового) захоронения (согласно п. 2.6.1 настоящего административного регламента).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                   (подпись)           (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

Приложение 3 

Кому ____________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________

Куда _____________________________

(почтовый индекс и адрес

_________________________________

заявителя согласно заявлению о выдаче решения

__________________________________

о создании семейного (родового) захоронения)

_________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в создании семейного (родового) захоронения

    Администрация __________________(наименование муниципального образования), рассмотрев   представленные   документы  о  создании   семейного  (родового) захоронения  на  __________________________кладбище   общей площадью ____________

кв. м, находящегося по адресу: ____________________________________________,

    сообщает  Вам,  что  принято  решение  отказать  в  создании   семейного (родового) захоронения в связи _________________________________________________________________________________________________________________________           (основание(я), предусмотренное(ые) действующим законодательством о погребении и похоронном деле)

_____________________________________________________________

  ________________        ___________           __________________

    (должность лица,                         (подпись)                       (расшифровка подписи)

  подписавшего уведомление)

    "____" ____________ 20___ г.

    М.П.

Приложение №9

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

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 муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000905290

	3.
	Полное наименование услуги
	Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	4.
	Краткое наименование услуги
	Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление №56 от 27.06.2016 г.

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- радиотелефонная связь;

- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 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. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	35 календ. дней
	—
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддаётся прочтению или содержит неоговорённые заявителем зачёркивания, исправления, подчистки;

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	-представлен неполный комплект документов;
- сведения, представленные заявителем, не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- представлены документы с недостоверными или неполными сведениями
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- личное обращение в орган, предоставляющий услугу;

- личное обращение в МФЦ;

- почтовая связь;

- единый портал госуслуг;

- регион. портал госуслуг
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион. портале госуслуг


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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	1
	Физические лица.
	- документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	имеется
	лица, имеющие соответствующие полномочия
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия законного представителя
	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


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 документа4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	1.
	Заявление на оказание услуги
	заявление
	1 экз. подлинник
	нет
	должна быть указана информация о заявителе (для физического лица - Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон), цель использования земельного участка, а также сведения о ранее предоставленных заявителю бесплатно земельных участках в соответствии с действующим законодательством. Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем
	приложение №1
	

	2.
	Документ удостоверяющий личность
	паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, подтверждающий его постоянное проживание на территории
	1 экз. копия (при предъявлении оригинала)
	нет
	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, удостоверяющий права (полномочия) заявителя
	документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, 
	1 экз. копия
	в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	
	—
	—

	4
	Свидетельство о рождении
	свидетельства о рождении детей (акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя)
	1 экз. копия (при предъявлении оригинала)
	нет
	
	—
	—

	5
	Справка о составе семьи
	справка о составе семьи
	1 экз. оригинал
	нет
	
	—
	—

	6
	Справка образовательной организации
	справка образовательной организации в отношении детей, обучающихся в очной форме
	1 экз. оригинал
	нет
	
	—
	—

	7
	Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества родителей, опекуна
	документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества родителей (одинокого родителя), опекуна (попечителя)
	1 экз. копия (при предъявлении оригинала)
	нет
	
	—
	—


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	
	документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) наличие (отсутствие) право собственности на земельный участок (земельные участки)
	
	администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	


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»7
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков 

	12. 
	Решение о включении заявителя в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	положительный
	Приложение № 
	Приложение № 
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


	
	

	13. 
	Решения об отказе в включении заявителя включении заявителя в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	отрицательный
	Приложение № 
	Приложение № 
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	


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 процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	1. Наименование административной процедуры: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	специалист:

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

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
	1 календарный день
	Специалист администрации и МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию документов заявителя
	
	

	2. Наименование административной процедуры: Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	2
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия
	специалист проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям
	25 календарных дней
	Специалист администрации, ответственный за приём документов
	
	

	3. Наименование административной процедуры: Подготовка проекта постановления администрации о включении заявителя в Реестр или подготовка решения об отказе включить заявителя в Реестр

	3
	Подготовка проекта постановления администрации о включении заявителя в Реестр или подготовка решения об отказе включить заявителя в Реестр
	принимается решение о подготовке проекта постановления администрации о включении заявителя в Реестр или решение об отказе включить заявителя в Реестр, готовится проект постановления администрации о включении заявителя в Реестр или проект решения об отказе включить заявителя в реестр
	4 календарных дня
	ответственный специалист администрации
	
	

	4. Наименование административной процедуры: Направление заявителю копии постановления администрации о включении заявителя в Реестр либо копии решения об отказе включить заявителя в Реестр, оформленная в виде письма

	4
	Направление заявителю копии постановления администрации о включении заявителя в Реестр либо копии решения об отказе включить заявителя в Реестр, оформленная в виде письма
	копия постановления администрации о включении заявителя в Реестр или копия решения об отказе включить заявителя в Реестр, оформленная в виде письма, направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении либо по желанию заявителя могут быть выданы ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления
	5 календарных дней
	ответственный специалист МФЦ или администрации
	
	


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 о 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

	1. Наименование «подуслуги» 1:

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	через экранную форму ЕПГУ
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	—
	личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных услуг


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 1

 Форма заявления

	
	В администрацию ________________________ __________________________поселения 

______________________________________

(Ф.И.О.)

Для физических лиц:

______________________________________

 (Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________________________

(если ранее имели другие фамилию, имя отчество, 

_____________________________________________________

укажите их, когда меняли)

______________________________________

(паспортные данные)

______________________________________

(по доверенности в интересах)

______________________________________

(адрес регистрации)

Контактный телефон ___________________

(указывается по желанию)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о включении в реестр многодетных граждан, имеющих право

 на бесплатное предоставление  земельных участков в собственность

Прошу Вас включить  меня в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельного участка для целей _______________________________________________________________ (индивидуального жилищного строительства,  ведения садоводства, огородничества, личного подсобного хозяйства).

К заявлению прилагаю следующие документы:

- копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, подтверждающего его постоянное проживание на территории _____________, при предъявлении оригинала;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

 - копии свидетельств о рождении детей (акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя) при предъявлении оригинала;
- справка о составе семьи;

- справка образовательной организации в отношении детей, обучающихся в очной форме;

- копии документов, подтверждающих перемену фамилии, имени, отчества родителей (одинокого родителя), опекуна (попечителя) при предъявлении оригиналов.

   "___" ____________ 20___ г.        ____________________ _____________ 

                                                                  (Ф.И.О. заявителя)    (подпись)
                 М.П.»
                                                                                                            Приложение № 10

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

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 муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000908776

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Запрудского сельского поселения 51 от 24.12.2012г

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- радиотелефонная связь;
- единый портал государственных услуг;
- региональный портал государственных услуг;
- официальный сайт органа;
- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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( 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	30 рабочих дней
	30 рабочих дней
	Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	1) не представлены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя:

- заявление;

- документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;

- документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения);

- документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет;

- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан;

- выписка из домовой книги (поквартирной карточки);

- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Воронежской области (при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям);

- документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством РФ);

- выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения (органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства);

2)  ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) представлены документы, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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»4
	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 заявителя4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1. 
	Граждане РФ 1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения; 2) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; 3) проживающие в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям; 4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности 

из числа:

а) малоимущих граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда 

б) граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из жилищного фонда Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации

 в) граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из жилищного фонда Воронежской области в соответствии с законодательством 

г) граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений по договорам социального найма в случаях, установленных действующим законодательством;Воронежской области; 

д) иных категорий граждан, установленных действующим законодательством
	
	   Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов
	Имеется
	Совершеннолетние дееспособные лица, имеющие право в силу наделения их заявителями соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством.
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

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



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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) документа5
	Образец документа/заполнения документа5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1.
	Заявление на оказание услуги
	- заявление


	1экз. подлинник
	нет
	   В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе и членах его семьи (Ф.И.О, паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию).

Заявление должно быть подписано лично заявителем и членами его семьи или их уполномоченным представителем, ограниченно дееспособными членами семьи с согласия попечителей, законными представителями недееспособных членов семьи.
	Приложение №
	Приложение №

	2. 
	Правоустанавливающие документы
	- документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;


	1 экз.
	нет
	   - в установленных законодательством случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- отсутствие в документах приписок, подчисток, зачеркнутых слова и (или) иных неоговоренных исправлений; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- разборчивое написание текста документа шариковой, гелевой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники.;

  Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.


	—
	—

	3. 
	документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений
	 - свидетельство о рождении

- свидетельство о заключении брака

- судебные решения
	1 экз.
	
	
	—
	—

	4. 
	документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина
	документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи:

-свидетельство о заключении брака

- свидетельство о расторжении брака

-свидетельство о перемене имени

- справка о ЗАГС о заключении брака
	1 экз.
	в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет
	
	—
	—

	5. 
	
	- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан
	1 экз.
	—
	
	—
	—

	6. 
	
	- выписка из домовой книги (поквартирной карточки)
	1 экз.
	—
	
	—
	—

	7. 
	
	- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Воронежской области 
	1 экз.
	при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям
	
	—
	—

	8. 
	
	- документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания 
	1 экз.
	для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством РФ
	
	—
	—

	9. 
	
	- выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения
	1 экз.
	—
	
	—
	—



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия6
	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 взаимодействия6
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	
	    Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества и выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имевшиеся у них объекты недвижимого имущества за предыдущие пять лет.
	
	Исполнительный орган
	  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
	
	5 рабочих дней


	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1


	   Приказ управления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	Орган исполнительной власти, почтовое отправление, МФЦ, в электронном виде через личный кабинет. Одним из способов, указанном в заявлении.
	
	-

	2
	   Уведомление об отказе в принятии на учет.


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Отрицательный
	
	
	
	
	-



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса9

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1. Наименование административной процедуры 1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	   Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.


	- устанавливается предмет обращения, личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяются полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяется заявление на соответствие установленным требованиям;

- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по установленной форме;

- выдается расписка в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам

   В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, зарегистрированное заявление и прилагаемые документы передаются с сопроводительным письмом в адрес управления в течение одного рабочего дня с момента регистрации.

   При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


	1 рабочий день
	- специалист администрации, 

- специалист МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	   Приложение №



	2. Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных до-кументов, в том числе истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	2


	   Рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов.


	   Проводится  проверка заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям.

   В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, а также отсутствия в представленном пакете требуемых документов, специалист в рамках межведомственного взаимодействия в течение 5 рабочих дней направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества и выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имевшиеся у них объекты недвижимого имущества за предыдущие пять лет.

Запрос должен содержать:

- фамилия, имя, отчество;

- тип документа, удостоверяющего личность;

- серия и номер документа;

- дата выдачи документа.

   Документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством РФ (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям) и решение о признании граждан малоимущими (при постановке на учет малоимущих) находятся в управлении.

   По результатам полученных сведений (документов) специалист осуществляет проверку документов, представленных заявителем.


	20 рабочих дней
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение

	   Приложение №

	3. Наименование административной процедуры 3: Принятие решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в принятии на учет

	3
	   Принятие решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в принятии на учет.


	    В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги принимается решение о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

   В случае наличия таких оснований принимается решение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

    По результатам принятого решения специалист:

- готовит проект приказа управления и уведомление о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма по форме, приведенной в приложении №… либо уведомление об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма по форме, приведенной в приложении №…

- передает подготовленные проект приказа и уведомление на согласование начальнику отдела, затем на подписание уполномоченному должностному лицу.

    При поступлении в управление заявления через МФЦ зарегистрированный приказ и уведомление о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (уведомление об отказе в принятии заявителя на учет) направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации указанных документов в журнале регистрации. 
	6 рабочих дней
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №

	4. Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом услуги

	4
	   Выдача (направление) заявителю приказа управления и уведомления о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо приказа управления и уведомления об отказе в принятии на учет.


	    Приказ управления и уведомление о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо приказ управления и уведомление об отказе в принятии на учет направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично в управлении или в МФЦ.


	3 рабочих дня
	- специалист администрации. 

- специалист МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение

	-



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 о 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	   Официальный сайт органа, Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, официальный сайт многофункционального центра.
	Нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	   Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	Нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя на портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (…..)

� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги





� Полный перечень установленных требований к документам указывает орган, предоставляющий услугу


� Полный перечень установленных требований к документам и образец заполнения заявления приводятся органом, предоставляющим услгу


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Полный перечень необходимых ресурсов и форм документов указываются органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


� Образец заявления приводится органом, предоставляющим услугу


� Полный перечень требований к документам, формы и образцы документов, являющихся результатом услуги, срок их хранения указываются органом, предоставляющим услугу


� Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Полный перечень установленных требований к документам указывается непосредственно органом, предоставляющим услугу.


� Полный перечень установленных требований  к документам  указывается органом, предоставляющим услугу


� Указывается органом, предоставляющим услугу


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос.


� Заполняется органом, предоставляющим услугу.


� Полный перечень необходимых ресурсов и форм документов указываются органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


� Форма и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Требования к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения указываются органом, предоставляющим услугу


� Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Особенности предоставления «подуслуг» в электронной форме идентичны 


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.	


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Полный перечень наименований указывается органом, предоставляющим услугу


� Образцы документов приводятся органом, предоставляющим услугу


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Сведения о заявителях по всем подуслугам не различаются


� Исчерпывающий перечень установленных требований, форма и образец заявления указываются органом, предоставляющим услугу


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Документы и сведения по всем подуслугам не различаются


� Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу.


� Документы, являющиеся результатом предоставления услуги,  по «подуслугам» не различаются.


� Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Особенности предоставления «подуслуг» в электронной форме идентичны 


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


� Образец документа приводится органом, предоставляющим услугу.


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


� Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Исчерпывающий перечень установленных требований к документам и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу.


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Требования к документам, формы и образцы документов, являющихся результатом услуги, а также сроки хранения указываются администрацией муниципального образования


� Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


� Полный перечень установленных требований к документам и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу.


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


� Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Полный перечень документов, установленных требований указывается непосредственно органом, предоставляющим услугу


� Полный перечень установленных требований, форма и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу.


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Полный перечень установленных требований, формы и образцы документов и сроки их хранения указываются органом, предоставляющим услугу.


� Полный перечень необходимых ресурсов и форм документов указываются органом, предоставляющим услугу.





