Приложение № 19 

к распоряжению администрации
 Бутурлиновского муниципального района

от  18.06.2024г. № 165-р 

Типовая технологическая схема

Предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Бутурлиновского муниципального района Воронежской области 


	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010000005094

	3
	Полное наименование услуги
	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

	4
	Краткое наименование услуги
	нет

	5
	Административные регламент предоставления государственной услуги
	Утвержден постановлением администрации Бутурлиновского муниципального района №882 от 30.12.2015г.


	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	- терминальные устройства МФЦ; 

	
	
	- Единый портал государственных услуг;

	
	
	- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Раздел 2. «Общие сведения об услуге»
	1
	Наименование услуги

	
	«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

	2
	Срок предоставления в зависимости от условий

	2.1
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)

	
	15 календарных дней

	2.2
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)

	
	15 календарных дней

	3
	Основания отказа в приёме документов

	
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки, не позволяющие установить запрашиваемую информацию

	4
	Основания отказа в предоставлении услуги

	
	Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется

	5
	Основания приостановления предоставления услуги

	
	Не предусмотрено

	6
	Срок приостановления предоставления услуги

	
	нет

	7
	Плата за предоставление услуги

	7.1
	Наличие платы (государственной пошлины)

	
	нет

	7.2
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)

	
	-

	7.3
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ

	
	-

	8
	Способ обращения за получением услуги

	
	- администрация Бутурлиновского муниципального района Воронежской области;

- филиал автономного учреждения Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г. Бутурлиновка (соглашение о взаимодействии от 02.07.2021 г.);

- Единый портал государственных и муниципальных услуг(www.gosuslugi.ru);

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области (www.pgu.govvr.ru).

	9
	Способ получения результата услуги

	
	- в администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области на бумажном носителе;

- в филиале автономного учреждения Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г. Бутурлиновка на бумажном носителе;
- в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ;

- посредством РПГУ;
- заказным письмом с уведомлением о вручении через почтовую связь.


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»
	1
	Категории лиц, имеющих право на получение «услуги»

	
	Заявителями являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности (далее - заявитель, заявители).

	2
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»

	
	Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

	3
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»

	
	Копии документов, заверенные надлежащим образом

	4
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «услуги» представителями заявителя

	
	да

	5
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя

	
	нет

	6
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя

	
	Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя

	7
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	
	В соответствии с требованиями ГК РФ


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
	
	

	1
	Заявление о предоставлении информации
	 Заявление 
	1/0

формирование в дело
	Нет
	 Заявление на бумажном носителе представляется:

- посредством почтового отправления;

- при личном обращении заявителя либо его законного представителя.

Заявление в форме электронного документа представляется путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации в сети Интернет или путем заполнения формы запроса через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг.

Заявление в форме электронного документа от имени юридического лица заверяется электронной подписью:

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	Приложение № 1 
	

	2 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя
	 Паспорт или иной документ, удостоверяющий в соответствии                          с требованиями законодательства Российской Федерации личность гражданина Российской Федерации или иностранного гражданина, универсальная электронная карта



	1/1

установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом, возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	Нет
	Выданные в соответствии с законодательством и действительные на срок обращения за предоставлением услуги
	-
	-

	3
	Доверенность, в случае подачи заявления представителем заявителя 
	 Доверенность на осуществление действий от имени заявителя
	1/0

формирование в дело
	В случае осуществления действий от имени заявителя
	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, направляющего межведомственный запрос
	Наименование органа, в адрес которого 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

	


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,
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
	Ответ о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	
	Положительный
	
	
	1. Лично или через представителя в Администрации;

2. Почтовым отправлением от Администрации.

3. Лично или через представителя в МФЦ.

4. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональный портал государственных и муниципальных услуг. 
	5 лет
	В течение 3 месяцев 

	2
	Ответ об отсутствии информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	
	Положительный 
	
	
	1. Лично или через представителя в Администрации;

2. Почтовым отправлением от Администрации.

3. Лично или через представителя в МФЦ.

4. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональный портал государственных и муниципальных услуг 

	5 лет
	В течение 3 месяцев

	3
	Отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	
	Отрицательный
	Отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	-
	1. Лично или через представителя в Администрации предоставляющем услугу;

2. Почтовым отправлением от, предоставляющего услугу.

3. Лично или через представителя в МФЦ.

4. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональный портал государственных и муниципальных услуг 

	5 лет
	В течение 3 месяцев


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

	1.1
	Прием и регистрация заявления заявителя (заявителей) и прилагаемых к нему документов
	В случае поступления заявления лично и по почте специалист Администрации Бутурлиновского муниципального района  регистрирует заявление о предоставлении услуги в журнале регистрации заявлений; в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении услуги в электронном документообороте или в журнале регистрации заявлений.

 В случае поступления заявления по почте, зарегистрированное заявление о предоставлении услуги с приложениями (если такие имеются), передается специалисту Комитета, ответственному за предоставление услуги, в день регистрации указанного заявления, при подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в Администрацию Бутурлиновского муниципального района  в течение одного рабочего дня. 

 В случае если заявление, поданное лично не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки специалист, ответственный за прием документов предлагает заявителю исправить допущенные нарушения.

 Специалист при поступлении заявления в форме электронного документа и комплекта электронных документов заявителю направляет уведомление, содержащее входящий регистрационный номер, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

 Уведомление о получении заявления в форме электронного документа направляется в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг.

В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению прилагаются заверенные надлежащим образом копии документов, подлинники документов не направляются, расписка в получении документов не выдается.

Специалист многофункционального центра:

1) снимает копии с представленных подлинников документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяет их, возвращает подлинники заявителю;

2) выдает в день обращения документ о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) направляет заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган;

4) при электронном взаимодействии производит сканирование принятых от заявителя заявления и документов, заверяет соответствие сведений, содержащихся в электронных образах документов, сведениям, содержащимся в документах на бумажном носителе, и подписывает полный комплект документов усиленной квалифицированной электронной подписью и направляет их в уполномоченный орган посредством автоматизированной информационной системы МФЦ (АИС МФЦ) в день приема от заявителя.
	Не более 1 рабочего дня

15 минут,

срок доставки в Администрацию Бутурлиновского муниципального района  из МФЦ - один рабочий день; при электронном взаимодействии - заявления и документы передаются в Администрацию Бутурлиновского муниципального района  в электронной форме в день приема в МФЦ, а оригиналы заявлений и документов на бумажном носителе передаются в Администрацию Бутурлиновского муниципального района  курьерской доставкой МФЦ в течение 5 рабочих дней, следующих за днем подачи документов заявителем в МФЦ
	Специалист Администрации Бутурлиновского муниципального района, специалист МФЦ


	Нет
	

	2.1
	Рассмотрение заявления заявителя (заявителей) и прилагаемых к нему документов
	 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит экспертизу запроса и прилагаемых к нему документов. Принимает решение о подготовке ответа заявителю или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 Решение о подготовке ответа заявителю принимается в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги. 

 В случае наличия оснований для отказа заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении услуги в месячный срок со дня поступления запроса.
	Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 14 календарных дней 
	Специалист
	Нет 
	-

	3.1
	Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, заявителю
	 Специалист после принятия решения о подготовке ответа заявителю готовит проект письма с информацией об объекте (объектах) недвижимого имущества или проект сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, и заводит их в систему электронного документооборота для дальнейшего согласования с вышестоящим руководством и подписания.

 После подписания документы регистрируются в системе электронного документооборота и передаются в отдел ответственному специалисту.
	Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 7 календарных дней 
	Специалист 
	 Нет
	 -

	4.1
	Выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	 Выдача (направление) информации из Реестра осуществляется способом, указанным заявителем в заявлении, в том числе: при личном обращении в Администрацию Бутурлиновского муниципального района; при личном обращении в МФЦ; посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении; при предоставлении услуги в электронной форме через личный кабинет на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Воронежской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

 В случае получения документов лично заявитель на копиях проставляет отметку о получении документов с указанием даты получения документов и расшифровкой подписи лица, получившего документы.

 Результатом административной процедуры по выдаче информации из Реестра, являющейся результатом предоставления услуги, является направление (выдача) заявителю выписки из Реестра или сообщения об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

 При предоставлении услуги в электронной форме при обращении заявителя за получением услуги в электронной форме Администрация Бутурлиновского муниципального района  направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Воронежской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения с указанием результата осуществления административной процедуры
	Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 7 календарных дней 
	Специалист Администрации Бутурлиновского муниципального района  
	 Нет
	

	4.2
	Выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду через МФЦ
	 При поступлении заявления через МФЦ зарегистрированная выписка из Реестра или сообщение об отсутствии в Реестре сведений об объекте (объектах) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации указанных документов

Специалист МФЦ выдает заявителю результат предоставления государственной услуги


	 1 рабочий день
	Специалист администрации, специалист МФЦ


	Нет
	


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

	Наименование «услуги»: Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг;

- Портал Воронежской области
	-
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	- личный кабинет заявителя на Портале Воронежской области


	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг

- Портал Воронежской области


Приложение № 1

к технологической схеме

В администрацию

Бутурлиновского муниципального района

для физических лиц

и индивидуальных предпринимателей

от __________________________________________

(Ф.И.О.)

документ, удостоверяющий личность

__________________________________________

(серия, №, кем и когда выдан)

проживающего(ей) по адресу: _________________

_____________________________________________

контактный телефон __________________________

для юридических лиц

от __________________________________________

(наименование, адрес, ОГРН, ИНН)

_____________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, __________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя)

паспорт № ____________________ выдан _________________________

серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи

___________________________________________________________

действуя от имени _________________________________________________________

фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)

на основании ______________________________________________________________

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Бутурлиновского муниципального района Воронежской области и предназначенных для сдачи в аренду.

Информацию прошу предоставить:

 почтовым отправлением по адресу: _______________________________________

 почтовый адрес с указанием индекса

 при личном обращении в администрацию __________________сельского поселения, 

 по адресу электронной почты ______________________________

(адрес электронной почты)

(поставить отметку напротив выбранного варианта)

О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить по телефону _______ _________________________.

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

 __________________________ _____________________________

 дата направления запроса подпись заявителя или его уполномоченного представителя

Приложение № 2

к технологической схеме

_______________ № ___________ __________________________________

На № _______ от _____________ наименование юридического лица или

 __________________________________

 Ф.И.О. физического лица

 __________________________________

 __________________________________

 адрес

ИНФОРМАЦИЯ

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

На Ваш запрос администрация Бутурлиновского муниципального района Воронежской области направляет информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду:

	 № 

п/п 
	 Наименование объекта 
	 Местонахождение объекта 

	
	
	


_______________________________________ ___________ _____________________

(должность лица, подписавшего сообщение) (подпись) (расшифровка подписи)

 М.П.

Ф.И.О. исполнителя

Телефон

