	
	ОДОБРЕНО
Протоколом заседания подкомиссии по повышению качества предоставления государственных и муниципальных услуг при комиссии

по проведению административной

реформы органов исполнительной

власти Хабаровского края

от 23 декабря 2016 г. № 8


ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние



	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Охотского муниципального района (далее – Комитет)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	ID=2740100010000008504

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Охотского муниципального района от 25 марта 2013 г. № 134 «Об административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Анкетирование заявителей муниципальной услуги при проведении мониторинга качества предоставления муниципальных услуг, в том числе на официальном сайте администрации Охотского муниципального района  https://admokhotsk.khabkrai.ru/ 


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

	В течение 30 (тридцати) дней со дня поступления заявления в администрацию района
	В течение 30 (тридцати) дней со дня поступления заявления в администрацию района
	Нет
	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в заявлении не указаны фамилия физического лица, направившего запрос, или наименование организации (юридического лица) и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- к заявлению не приложены документы, подтверждающие наличие у представителя полномочий действовать от имени заявителя;

- текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Комитета, а также членов их семей.
	Нет


	-
	Нет
	-
	-
	 - Личное обращение в Комитет;

- почтовая связь;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ), 

- Региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее – РПГУ), 

- официальный сайт администрации района (admohotsk.ru);

- через МФЦ.


	 - Непосредственно в Комитете при личном обращении;
- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета;
- почтовая связь.


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

	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду

	1.
	1) Физическое или юридическое лицо

	-
	-
	-

	-
	-
	-


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду

	1.
	Заявление
	Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду
	Оригинал в 1 экз.
с последующим формированием в дело со сроком хранения – 5 лет
	Нет
	В запросе в обязательном порядке должны быть указаны следующие сведения:

- полное наименование органа, в который направляется запрос, либо фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина либо наименование юридического лица (в данном случае запрос оформляется на бланке организации);

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;

- суть запроса (интересующая заявителя информация);

- личная подпись и дата.
	Приложение № 1
	Приложение № 2


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа
	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

	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду

	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет


Раздел 6. «Результат услуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу / документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося 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

	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду

	1.

	Уведомление об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду

	Уведомление должно быть оформлено на бланке Комитета. В уведомлении в обязательном порядке должны быть указаны следующие сведения:
- исходящие дата и регистрационный номер документа;
- адресат (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина либо наименование юридического лица);

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- суть уведомления (интересующая заявителя информация);

- подпись руководителя Комитета;
- Ф.И.О. и номер телефона специалиста Комитета, исполнившего документ.
	Положительный
	Приложение № 3
	Приложение № 4
	- Непосредственно в Комитете при личном обращении;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета;
- почтовая связь.
	5 лет
	не предусмотрено

	2.
	Уведомление об отказе в предоставлении информации
	Уведомление должно быть оформлено на бланке Комитета. В уведомлении в обязательном порядке должны быть указаны следующие сведения:
- исходящие дата и регистрационный номер документа;
- адресат (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина либо наименование юридического лица);

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- суть уведомления (мотивированный отказ в предоставлении информации);

- подпись руководителя Комитета;

- Ф.И.О. и номер телефона специалиста Комитета, исполнившего документ.
	Отрицательный
	Приложение № 5
	Приложение № 6
	- Непосредственно в Комитете при личном обращении;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Комитета;
- почтовая связь.
	5 лет
	не предусмотрено


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

	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду

	1.
	Прием и регистрация запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги 


	Специалист Комитета регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции
При поступлении в МФЦ специалист МФЦ принимает заявление, проводит проверку правильности заполнения заявления, наличия прилагаемых к нему документов и передает их в Комитет
	1 день
	Комитет, МФЦ
	Наличие ПК, принтера, сканера, ключа электронной подписи
	Приложение № 1


	2.
	Рассмотрение заявления
	Председатель Комитета рассматривает заявление и принимает одно из следующих решений:

- о предоставлении информации заявителю;

- об отказе в предоставлении информации заявителю.
В случае принятия решения о предоставлении информации заявителю председатель Комитета определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее - исполнитель), и передает ему заявление на исполнение.
	1 день
	Комитет
	нет
	Приложение № 1


	3.
	Подготовка необходимой информации
	Специалист Комитета проверяет степень полноты информации, необходимой для исполнения запроса заявителя.

 При выявлении недостаточности сведений специалист вправе письменно запросить у заявителя дополнительные сведения, установив предельный срок для их предоставления.

По итогам поиска требуемых сведений специалистом может быть принято одно из следующих решений:

- о подготовке необходимой информации;

- об информировании заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений.
	В течение 7 (семи) дней со дня регистрации запроса
	Комитет
	Реестр муниципального имущества Охотского муниципального района, ПК, принтер, сканер
	-

	4.
	Выдача (направление) заявителю уведомления об объектах недвижимого имущества или об отказе в предоставлении информации

	Специалист Комитета регистрирует ответ заявителю в журнале исходящей корреспонденции и направляет по указанному в заявлении почтовому адресу (адресу электронной почты).
Специалист МФЦ получает от Комитета уведомление об объектах недвижимого имущества или об отказе в предоставлении информации,
сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в МФЦ
	В течение 30 дней со дня регистрации запроса
	Комитет, МФЦ
	Наличие ПК, принтера, сканера.
	Приложение № 4
Приложение № 6


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	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

	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду

	- Непосредственно в Комитете при личном обращении;

- по телефону;

- посредством почтовых отправлений (в том числе с использованием электронной почты);

- посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте администрации.

-через ЕПГУ, РПГУ.
	Нет
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	Предоставляется бесплатно
	- Устно по телефону (лично);
- письменно; 
- посредством электронной почты kumi_ohotsk@mail.ru
	Жалоба подается в администрацию района в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя или направлена по почте, при помощи факсимильной связи, через МФЦ, с использованием сети «Интернет» по адресу электронной почты: administr@oxt.kht.ru, Портала государственных и муниципальных услуг Хабаровского края, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)


________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к  технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации   об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»

Первому заместителю главы Охотского муниципального района, председателю Комитета 

по управлению муниципальным имуществом Охотского муниципального района

_________________________________________________ 

  



(Ф.И.О.)                                                                                         от_______________________________________________

(Ф.И.О. гражданина наименование юридического лица)                         _________________________________________________

(Адрес, телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Охотского    муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду
   Прошу предоставить информацию о наличии объектов недвижимого имущества, находящихся в собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта: ______________________________________________________________________________

Месторасположение объекта: ________________________________________________________________

(указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)__________________________________________________________________________________
Дополнительные сведения  __________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(по желанию получателя муниципальной услуги указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос):

_____________/___________________________________________________

Подпись заявителя ФИО (полностью)

«____» __________ ______год

Дата

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации   об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»

	
	Первому заместителю главы Охотского муниципального района, председателю Комитета 

по управлению муниципальным имуществом Охотского муниципального района

Пуховцу Р.А.

                     (Ф.И.О.)                                                                                         

от Иванова Ивана Ивановича
(Ф.И.О. гражданина,

наименование юридического лица) 

р.п. Охотск, ул. Лермонтова, 

д.15 кв.3, тел. 89091234567

(Адрес, телефон)

                        


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Охотского    муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду
   Прошу предоставить информацию о наличии объектов недвижимого имущества, находящихся в собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

	Вид объекта: гараж

	Месторасположение объекта: р.п. Охотск, ул. Луначарского, 20


 (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

	Дополнительные сведения  нет 


 (по желанию получателя муниципальной услуги указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос):

_____________/           Иванов Иван Иванович




Подпись заявителя ФИО (полностью)

«25» сентября 2016 год

Дата

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации   об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»
	Комитет по управлению
муниципальным имуществом

Охотского муниципального

района Хабаровского края

ул. Ленина, 16, рп. Охотск, 682480
тел. 9-20-75, ОКПО 35282472

________________________№___________________

 р.п. Охотск

 На № ________________от_________________
	________________________________

Ф.И.О. получателя

________________________________

              Почтовый адрес





УВЕДОМЛЕНИЕ


Комитет по управлению муниципальных имуществом Охотского муниципального района уведомляет Вас о том, что в собственности Охотского муниципального района имеется объект недвижимого имущества, предназначенный для сдачи в аренду:

Характеристика объекта:

_______________________________________________

_____

Первый заместитель главы администрации

района, председатель КУМИ








Р.А. Пуховец

Ф.И.О., номер телефона исполнителя
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации   об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»
	Комитет по управлению

муниципальным имуществом

Охотского муниципального

района Хабаровского края

ул. Ленина, 16, рп. Охотск, 682480

тел. 9-20-75, ОКПО 35282472

________________________№___________________

 р.п. Охотск

 На № ________________от_________________
	________________________________

Иванову И.И.
________________________________

Лермонтова ул, д.15 кв.3, 

р.п. Охотск



УВЕДОМЛЕНИЕ

Комитет по управлению муниципальных имуществом Охотского муниципального района уведомляет Вас о том, что в собственности Охотского муниципального района имеется объект недвижимого имущества, предназначенный для сдачи в аренду:
Характеристика объекта:

р.п. Охотск, ул. Луначарского, 20, гараж 27 кв. м.


Первый заместитель главы администрации

района, председатель КУМИ









Р.А. Пуховец

Смирнов Петр Васильевич
8(42141)91234

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к технологической схеме предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации   об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»
	Комитет по управлению

муниципальным имуществом

Охотского муниципального

района Хабаровского края

ул. Ленина, 16, рп. Охотск, 682480

тел. 9-20-75, ОКПО 35282472

________________________№___________________

 р.п. Охотск

 На № ________________от_________________
	________________________________

Ф.И.О. получателя
________________________________

           Почтовый адрес





УВЕДОМЛЕНИЕ


Комитет по управлению муниципальных имуществом Охотского муниципального района отказывает Вам в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду в связи с: ____________________________________________________________________________.
Первый заместитель главы администрации

района, председатель КУМИ








Р.А. Пуховец
Ф.И.О., номер телефона исполнителя
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к технологической схеме предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации   об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»
	Комитет по управлению

муниципальным имуществом

Охотского муниципального

района Хабаровского края

ул. Ленина, 16, рп. Охотск, 682480

тел. 9-20-75, ОКПО 35282472

________________________№___________________

 р.п. Охотск

 На № ________________от_________________
	________________________________

Иванову И.И.
________________________________

Лермонтова ул, д.15 кв.3, 

р.п. Охотск




УВЕДОМЛЕНИЕ


Комитет по управлению муниципальных имуществом Охотского муниципального района отказывает Вам в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду в связи с тем, что текст Вашего заявления не поддается прочтению.
Первый заместитель главы администрации

района, председатель КУМИ








Р.А. Пуховец

Смирнов Петр Васильевич

8(42141)91234

