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Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление заинтересованным лицам информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Тавдинского городского округа»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Тавдинского городского округа (далее – администрация ТГО)

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	-

	3. 
	Полное наименование услуги
	Предоставление заинтересованным лицам информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Тавдинского городского округа

	4. 
	Краткое наименование услуги
	Предоставление заинтересованным лицам информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Тавдинского городского округа

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление заинтересованным лицам информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности Тавдинского городского округа», утвержденный постановлением администрации ТГО от 19.01.2016 № 49 (в ред. от 10.02.2016 №266, от 31.05.2016 №1071)

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги


	

	Раздел 2. Общие сведения об услуге

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

в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление 

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины 
	КБК для взимания платы (государственной пошлины, в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Не более 30  дней с момента обращения заявителя в администрацию ТГО или МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги либо с момента регистрации заявления на Едином портале.
	Не более 30  дней с момента обращения заявителя в администрацию ТГО или МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги либо с момента регистрации заявления на Едином портале
	Основания для отказа в приеме заявления:

1. заявление о предоставлении муниципальной услуги не содержит сведений о заявителе (наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица) или указанные сведения написаны не полностью, с сокращениями, не указан или не полностью указан адрес заявителя;

2. в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;

3. текст заявления не поддается прочтению;

4. заявление не подписано заявителем


	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1. Наличие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2. Отсутствие в заявлении необходимых сведений для предоставления муниципальной услуги


	Нет
	-
	нет
	-
	-
	Заявители предоставляют заявление лично в администрацию ТГО, почтовым отправлением – заказным письмом с уведомлением, в электронном виде (через электронную почту администрации ТГО, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», через МФЦ
	Лично под роспись, по почте заказным письмом или по электронной почте, через МФЦ


	Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Юридические лица, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели
	Заявление
	-
	-
	-

	-
	-




Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление
	Заявление
	1/0
формирование в дело
	Нет
	Заявление в обязательном порядке должно содержать:

1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услуг;

2. предмет обращения;

3. фамилию, имя, отчество заявителя физического лица (последнее – при наличии) или его представителя, сведения о месте жительства (полностью);
4. фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте регистрации, почтовый адрес (для юридических лиц) (полностью);

5. контактный телефон (при наличии) (полностью);

6. личную подпись заявителя – для физических лиц; подпись уполномоченного представителя – для юридических лиц;

7. дату написания.
	Приложения 1, 2 к технологической схеме
	Приложения 3,4 к технологической схеме

	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной 

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет


Раздел 6. Результат услуги
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов являющихся результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги 
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Выписка из реестра муниципальной собственности Тавдинского городского округа
	Выписка из реестра изготавливается путем распечатывания сведений из автоматизированной системы ведения реестра муниципальной собственности Тавдинского городского округа на текущую дату, подписывается председателем Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации ТГО.

Подписанной выписке присваивается регистрационный номер и указывается дата регистрации, после чего она заверяется гербовой печатью
	Положительный


	Приложение 5 к технологической схеме 
	Приложение 7 к технологической схеме 
	Лично под роспись, по почте заказным письмом или по электронной почте, через МФЦ 
	5 лет
	нет

	2
	Сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Тавдинского городского округа
	В сообщении содержится информация об отсутствии в реестре муниципальной собственности на текущую дату запрашиваемого объекта. Сообщение подписывается председателем Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации ТГО.

Подписанному сообщению присваивается регистрационный номер и указывается дата регистрации, после чего оно заверяется гербовой печатью
	Отрицательный
	Приложение 6 к технологической схеме
	Приложение 8 к технологической схеме
	
	
	


Раздел 7 Технологические процессы предоставления услуги
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Прием и регистрация заявления
	При личном обращении заявителя либо поступлении документов по почте специалист администрации Тавдинского городского округа, ответственный за прием, первичную обработку и регистрацию обращений, принимает заявление и регистрирует его. После регистрации заявление передается главе администрации ТГО для резолюции, который в свою очередь направляет заявление на предоставление муниципальной услуги на рассмотрение председателю Комитета. Председатель Комитета не позднее 1 рабочего дня передает заявление для исполнения специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
	Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Запрос заявителя регистрируется в течение 3 календарных дней с момента поступления
	Специалист, ответственный за прием, первичную обработку и регистрацию обращений
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	Приложения 1, 2 к технологической схеме

	
	
	Специалист МФЦ:

1) принимает документы и выдает заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления муниципальной услуги» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

2) регистрирует в день поступления путем;

3) передает принятое от заявителя заявление в администрацию ТГО на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи
	Принятое от заявителя заявление передается в администрацию ТГО на следующий рабочий день после приема в МФЦ 
	Сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	Приложения 1, 2 к технологической схеме

	2
	Проведение экспертизы заявления
	Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит запись о поступлении заявления с документами в журнал учета предоставляемой информации из реестра и проводит экспертизу заявления с документами:

- на наличие в заявлении  неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие в заявлении необходимых сведений для предоставления муниципальной услуги
	3 рабочих дней с момента поступления заявления специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги
	Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-


	3
	Подготовка выписки из реестра или сообщения об отсутствии объекта в реестре
	Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку на наличие (либо отсутствие) запрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности Тавдинского городского округа, после проведения которой готовит:

- в случае если на текущую дату запрашиваемый объект числится в реестре муниципальной собственности Тавдинского городского округа – выписку из реестра в двух экземплярах. Выписки из реестра изготавливаются путем распечатывания сведений из автоматизированной системы ведения реестра муниципальной собственности Тавдинского городского округа на текущую дату;

- в случае если на текущую дату запрашиваемый объект в реестре муниципальной собственности Тавдинского городского округа не числится – сообщение об отсутствии объекта в реестре в двух экземплярах.

Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает сопроводительное письмо к выписке из реестра муниципальной собственности Тавдинского городского округа (либо к сообщению об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Тавдинского городского округа) и передает на подпись главе администрации Тавдинского городского округа.
	Максимальный срок не может превышать 10 рабочих дней

	Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги 
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	4
	Выдача (направление) заявителю выписки из реестра или сообщения об отсутствии объекта в реестре
	Оформленные выписка из реестра или сообщение об отсутствии объекта в реестре передаются заявителю лично под роспись.

В случае, если заявитель лично не обратился в Комитет за получением результата предоставления муниципальной услуги, выписка из реестра или сообщение об отсутствии объекта в реестре направляются заявителю по почте заказным письмом или по электронной почте, по адресам, указанным в заявлении, но не позднее 30 дней с момента регистрации заявления.

Специалист Комитета:

- фиксирует факт выдачи (направления) выписки из реестра или сообщения об отсутствии объекта в реестре путем внесения соответствующей записи в журнал учета предоставляемой информации из реестра;

- подшивает экземпляр выписки из реестра или сообщения об отсутствии объекта в реестре в дело с обязательным приложением к нему заявления с документами.
	Не позднее 30 дней с момента регистрации заявления. 

Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
	Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги 
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	
	
	Оформленный ответ, содержащий результат предоставления муниципальной услуги передается заявителю лично под роспись 
	Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
	Сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-


Раздел 8. Особенности предоставления  услуги в электронной форме
	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Официальный  сайт ТГО www.adm-tavda.ru, официальный сайт МФЦ, федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru
	Запись на прием в МФЦ посредством официального сайта
	Путем направления запроса через МФЦ, заполнения запроса на Едином портале
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	_
	В МФЦ, личный кабинет на Едином портале
	Жалоба может быть направлена через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес администрации ТГО: AdmTavda@mail.ru, официального сайта Тавдинского городского округа www.adm-tavda.ru, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими


Приложение 1

к технологической схеме 

              В администрацию  

             Тавдинского городского округа

                                                                                      от_________________________________

                                                                                      __________________________________
                                                                                               (фамилия, имя, отчество полностью)

                                                                                     адрес (место жительства): ____________

                                                                                     ___________________________________

                                                                                    ___________________________________

                                                                                    телефон: ___________________________

Заявление (бланк для физических лиц)

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности Тавдинского городского округа на объект недвижимости, особо ценного имущества, земельного участка, движимого имущества (ненужное зачеркнуть) расположенного по адресу:___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                                                           ________________________

                                                                                                                                           (подпись заявителя)

                                                                                                           ________________________

                                                                                                                      (дата написания)

Приложение 2

к технологической схеме 

             В администрацию  

            Тавдинского городского округа

                                                                                      от_________________________________

                                                                                     ___________________________________

                                                                                                         (фирменное наименование (наименование),  

                                                                                                       сведения об организационно-правовой форме)

                                                                                     место регистрации: __________________

                                                                                     ___________________________________

                                                                                     ___________________________________

                                                                                    почтовый адрес: _____________________

                                                                                    ___________________________________

                                                                                    телефон: ___________________________

Заявление (бланк для юридических лиц)

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности Тавдинского городского округа на объект недвижимости, особо ценного имущества, земельного участка, движимого имущества (ненужное зачеркнуть) расположенного по адресу:___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                                          ________________________________
                                                                                           (подпись уполномоченного представителя)

                                                                                                    ___________________________

                                                                                                                (дата написания)

Приложение 3
к технологической схеме 

              В администрацию  

             Тавдинского городского округа

                                                                                      От Иванова Ивана Ивановича                                                                       
                                                                                     адрес (место жительства): 623950,
                                                                                     Свердловская область, г. Тавда,
                                                                                     ул. Ленина, 250-13
                                                                                    телефон: 8-922-0000000
Образец заявления (для физических лиц)

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности Тавдинского городского округа на объект недвижимости, особо ценного имущества, земельного участка, движимого имущества (ненужное зачеркнуть) расположенного по адресу: Свердловская область, г. Тавда, ул. Пролетарская, д. 1, кв. 1.
                                                                                                           ________________________

                                                                                                                                           (подпись заявителя)

                                                                                                                           «18» ноября 2016г.
Приложение 4
к технологической схеме 

          В администрацию  

          Тавдинского городского округа

                                                                                    От общества с ограниченной 

                                                                                    ответственностью «Ноябрь»
                                                                                    место регистрации: 623950, Свердловская   

                                                                                    область, г. Тавда, ул. Ленина, 1 
                                                                                    почтовый адрес: 623950, Свердловская
                                                                                    область, г. Тавда, ул. Ленина, 1
                                                                                               телефон: 8-34360-50000
Образец заявления (для юридических лиц)

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности Тавдинского городского округа на объект недвижимости, особо ценного имущества, земельного участка, движимого имущества (ненужное зачеркнуть) расположенного по адресу: Свердловская область, г. Тавда, ул. Ленина, д. 105
                                                                                          ________________________________

                                                                                           (подпись уполномоченного представителя)

                                                                                                                  «18» ноября 2016г. 

Приложение 5
к технологической схеме 


   ВЫПИСКА  ИЗ РЕЕСТРА

муниципальной собственности

Тавдинского городского округа

 Наименование объекта учета:  ______________________________________________________
Адрес:  ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
Реестровый номер: ________________

Основание внесения в реестр:  ________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________

(дата исполнения документа)

	____________________________________________
     (должность лица, подписавшего сообщение)
	____________     

      (подпись)
	________________________
    (расшифровка подписи)


                                    М.П.

Приложение 6
к технологической схеме 


О предоставлении сведений из

реестра муниципальной собственности

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,                                                                                                             
   (характеристики объекта: адрес (местоположение), площадь (протяженность) – по объектам недвижимого имущества (в т. ч. по земельным участкам); кадастровый номер – по земельным участкам; и прочие однозначно идентифицирующие объект характеристики)

по состоянию на __________________ в базе данных реестра муниципальной собственности
                                      (дата) 

Тавдинского городского округа отсутствует.

_____________________

    (дата исполнения документа)

	   _________________________________

         (должность лица, подписавшего сообщение)
	____________     

      (подпись)
	_________________

    (расшифровка подписи)


                                    М.П.

Приложение 7

к технологической схеме 


   ВЫПИСКА  ИЗ РЕЕСТРА (ОБРАЗЕЦ)

муниципальной собственности

Тавдинского городского округа

 Наименование объекта учета:  Нежилое помещение
Этаж: 2
Адрес:  Свердловская область, г. Тавда, ул. Красногвардейская, д. 28
Реестровый номер: 16544
Основание внесения в реестр:  Постановление главы администрации города Тавды от 18.08.1994 №408 «О передаче объектов в муниципальную собственность»
«18» ноября 2016г. 
	Председатель комитета по управлению

муниципальным имуществом и 

земельным отношениям                                                                                               Г.К. Филимонова
     


                                    М.П.

Приложение 8
к технологической схеме 


Иванову Ивану Ивановичу


623950,
623950, Свердловская область,
                                                                                                   г. Тавда, ул. Ленина, 250-13
О предоставлении сведений из

реестра муниципальной собственности

Объект недвижимости – квартира № 3, расположенная по адресу: Свердловская область,   г. Тавда, ул. Дорожная, д. 4 по состоянию на 18.11.2016г. в базе данных реестра объектов муниципальной собственности Тавдинского городского округа отсутствует.                                                                                                          
   (характеристики объекта: адрес (местоположение), площадь (протяженность) – по объектам недвижимого имущества (в т. ч. по земельным участкам); кадастровый номер – по земельным участкам; и прочие однозначно идентифицирующие объект характеристики)

«18» ноября 2016г. 

	Председатель комитета по управлению

муниципальным имуществом и 

земельным отношениям                                                                                            Г.К. Филимонова
     


                                    М.П.

БЛАНК ПИСЬМА АДМИНИСТРАЦИИ ТАВДИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
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