Приложение к распоряжению администрации
 Ольховатского муниципального района
 от 29.09.2016 № 397-р
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги  
«Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»
РАЗДЕЛ 1«ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГЕ»
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Ольховатского муниципального района Воронежской области; МФЦ – в части приема и (или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010000827482

	3
	Полное наименование услуги
	Муниципальная услуга «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

	4
	Краткое наименование услуги
	нет

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации Ольховатского муниципального района от 08.04.2016 №162 «Об утверждении административного регламента по
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра  муниципального имущества»

	6
	Перечень «подуслуг»
	1.Прием и регистрация заявления  о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.
2.  Рассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении  сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.

3. Предоставление сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.



	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Телефонная связь, портал государственных услуг, официальный сайт администрации, личное обращение



РАЗДЕЛ 2 «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»»
	№
п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «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 НПА, являющегося основанием для взимание 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
	12
	13

	1. Подуслуга N1

	1.
	Прием и регистрация заявления  о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района
	1 календарный день
	1 календарный день
	1. Заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неогоровенные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки.

2. Заявление поданное в форме электронного документа не подписано простой электронной подписью, а также к такому заявлению не приложены копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо копия доверенности представителя заявителя, оформленная по электронному образцу документов 
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	1.  Обращение посредством почтового отправления, либо личное обращение заявителя или его законного представителя в адрес администрации Ольховатского муниципального района или МФЦ;

2. Обращение в форме электронного документа направленного на официальный сайт

администрация Ольховатского муниципального района либо МФЦ  

	1. Регистрация заявления осуществляется непосредственно в администрации Ольховатского муниципального района или МФЦ, в зависимости от места поступления обращения;



	2. Подуслуга N2

	2. 
	Рассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении  сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района
	8 календарных дней
	8 календарных дней
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	1. Электронно,  в форме запроса.

2. При личном контакте с уполномоченными должностными лицами , или с использованием почтовой либо телефонной связи.

3. С  использованием сети Интернет, путем отправки запроса об исполнении  «подуслуги» на официальные сайты предоставления муниципальных услуг
	1. Предоставление информации о рассмотрении заявления и об принятом решении  в форме  электронного документа;

2. При личном контакте с уполномоченными должностными лицами, или с использованием телефонной связи.



	3. Подуслуга N3

	3.
	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.


	1 календарный день
	1 календарный день
	нет 
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	1.  Обращение посредством почтового отправления, либо личное обращение заявителя или его законного представителя в адрес администрации Ольховатского муниципального района или МФЦ;

2. Обращение в форме электронного документа направленного на официальный сайт

администрации Ольховатского муниципального района либо МФЦ  


	1. Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района  либо сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества Ольховатского муниципального района осуществляется: 1. Непосредственно в администрации Ольховатского муниципального района или МФЦ, в зависимости от места поступления обращения;

электронного документа;

2. направление документа почтой на адрес заявителя, указанный в обращении на исполнение муниципальной услуги;

3. направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты.




РАЗДЕЛ 3«СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуг»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Установление требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуг»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуг» 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. Подуслуга N1  Прием и регистрация заявления  о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района

	1
	Физическиелица
	1.Документ, удостоверяющий личность:

1.1.Паспорт гражданина РФ
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и других исправлений.

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


	Имеется
	Любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет
	Доверенность
	Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги и удостоверенной в законном порядке.

Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

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



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


	Должно содержать:

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

-информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности;

Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

…и др.
	Имеется
	Лица, имеющие соответствующие полномочия
	Доверенность
	Должна быть заверен а печатью (при наличии) заявителя и подписана руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом




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

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги" 
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Установленные требования к документу
	Иные документы, предоставляемые одновременно с подаваемым заявителем  документом для получения "подуслуги"


	Действия при приеме документов, выполняемые лицом, ответственным за предоставление "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	1. Подуслуга N1  Прием и регистрация заявления  о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района

	1
	Заявление о предоставлении услуги
	1. Заявление о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района, поданное непосредственно заявителем или его представителем в администрацию Ольховатского муниципального района или в МФЦ

2. Заявление поданное 

посредством почтового отправления.
3. Заявление,  поданное в форме электронного документа.
	1 экземпляр в оригинале 

1 экземпляр в оригинале

1 электронный документ
	1) Сведения заявления подтверждаются подписью лица, подающего заявление, с проставлением даты заполнения заявления.

В случае подачи заявления законным представителем или доверенным  лицом заявителя  сведения, указанные в заявлении, подтверждаются подписью законного представителя или доверенного лица с проставлением даты представления заявления.

2) Заявление  подается по строго установленной  форме, должно  поддаваться прочтению, не может содержать неогоровенных заявителем зачеркиваний, исправлений, подчисток.

1)  Заявление поданное посредством почтового отправления должно быть  подписано заявителем  с указанием  даты заполнения заявления, либо его законным представителем или доверенным  лицом. 
2) Заявление  подается по строго установленной  форме, должно  поддаваться прочтению, не может содержать зачеркиваний, исправлений, подчисток.

1)  Заявление,  поданное в форме электронного документа,  должно быть  подписано простой электронной подписью заявителя.

2) Заявление  подается по строго установленной  форме, должно  поддаваться прочтению, не может содержать зачеркиваний, исправлений, подчисток.

 
	1) Оригинал паспорта. 

 2)  Оригинал  доверенности, в случае подачи заявления законным представителем или доверенным  лицом заявителя. 

1) Копия паспорта. 

 2)  Оригинал,  либо заверенная копия доверенности законного представителя либо доверенного лица заявителя, в случае подачи заявления законным представителем или доверенным  лицом заявителя. 

1) Копия паспорта. 

 2)  Копия доверенности законного представителя либо доверенного лица заявителя, оформленная по электронному образцу документов, в случае подачи заявления законным представителем или доверенным  лицом заявителя.
	1) Проверка на соответствие установленным требованиям. 

2) Установление предмета обращения, личности заявителя или его законного представителя, достоверности сведений в заявлении путем сравнительного анализа документов, сведения из которых указаны в заявлении:

2.1) оригинала паспорта, 
2. 2)  оригинала  доверенности. 

3) Возврат заявителю оригиналов предоставляемых документов. 

4) Регистрация заявления.
1) Проверка на соответствие установленным требованиям. 

2) Установление предмета обращения, личности заявителя или его законного представителя, достоверности сведений в заявлении путем сравнительного анализа  копий предоставленных к заявлению  документов, сведения из которых указаны в заявлении: паспорта, и при необходимости доверенности. 

3) Регистрация заявления.

1) Проверка на соответствие установленным требованиям. 

2) Установление предмета обращения, личности заявителя или его законного представителя, достоверности сведений в заявлении путем сравнительного анализа  копий электронных документов, сведения из которых указаны в заявлении: паспорта, и при необходимости доверенности. 

3) Регистрация заявления.


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 взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок взаимодействия межведомственного информационного взаимодействия
	Форма(шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения межведомственного запроса 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Подуслуга N1  Прием и регистрация заявления  о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района

	Сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия  для данной "подуслуги"  не запрашиваются.

 

	2. Подуслуга N2  Рассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении  сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.



	Сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия  для данной "подуслуги"  не запрашиваются.



	3. Подуслуга N3  Предоставление сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.



	Сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия  для данной "подуслуги"  не запрашиваются.




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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Предоставление информации о ходе исполнительного производства

	1. Подуслуга N1  Прием и регистрация заявления  о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района

	1.
	Расписка в принятии документов и регистрации заявления
	1. Подготавливается посредством информационной системы Mikrosoft Word;

2.Подписывается должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение и регистрацию заявления;

3.При предоставлении услуги в электронном формате подписывается электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение и регистрацию заявления.
	Положительный 
	Типовая 
	Не предусмотрен
	1. В администрации Ольховатского муниципального района или через МФЦ при личном обращении заявителя или его законного представителя, на бумажном носителе.
2. Направление документа,
подписанного электронной
подписью, на адрес электронной почты заявителя.

	Не предусмотрен
	Не предусмотрен

	2. Подуслуга N2  Рассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении  сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.

	2. 
	Информация о рассмотрении заявления на  предоставление  сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района
	Информация оформляется письмом в простой письменной форме, либо в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение заявления.
	Положительный либо отрицательный 
	Типовая
	Не предусмотрена 
	 В администрации Ольховатского муниципального района или через МФЦ,  при личном контакте заявителя или его законного представителя с уполномоченным на рассмотрение заявления должностным лицом, или с использованием телефонной связи.


	Не предусмотрен
	Не предусмотрен

	3. Подуслуга N3  Предоставление сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.



	3. 
	1. Выписка из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района  

2. Сообщение об отсутствии запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества Ольховатского муниципального района
	1. Подготавливается посредством информационной системы  АС УМС  «Космос-2».

2.Подписывается должностным лицом, уполномоченным на подписание такой выписки;

3.При предоставлении услуги в электронном формате подписывается электронной подписью должностного лица, уполномоченного на подписание такой выписки.

Информация оформляется письмом в простой письменной форме, либо в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение заявления.
	Положительный 

 Отрицательный 
	Типовая

Типовая


	Не предусмотрена 

Не предусмотрена


	1. Непосредственно в администрации Ольховатского муниципального района или МФЦ, в зависимости от места поступления обращения;

электронного документа;

2. Направление документа почтой на адрес заявителя, указанный в обращении на исполнение муниципальной услуги;

3. Направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты заявителя.

1. Непосредственно в администрации Ольховатского муниципального района или МФЦ, в зависимости от места поступления обращения;

электронного документа;

2. Направление документа почтой на адрес заявителя, указанный в обращении на исполнение муниципальной услуги;

3. Направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты заявителя.
	Не предусмотрен

Не предусмотрен
	Не предусмотрен

Не предусмотрен


РАЗДЕЛ 7«ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Подуслуга N1  Прием и регистрация заявления  о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района

	1
	1. Проверка документов, предоставляемых  одновременно с подаваемым заявителем  документом для получения "подуслуги", установление  личности заявителя или его законного представителя
2. Проверка заявления на соответствие установленным требованиям, установление предмета обращения,  достоверности сведений в заявлении.

3. Регистрация заявления для получения муниципальной услуги, подготовка  и выдача (направление) расписки о приеме заявления для получения муниципальной услуги
	Специалист проверяет срок действия документов, а также проверяет представленные оригиналы  документов на предмет наличия подчисток,  несоответствия документов, нормативно установленным требованиям.

 В случае соответствия документов нормативно установленным требованиям осуществляется  переход к выполнению следующих действий по "подуслуге".
Специалист проводит сравнительный анализ  копий предоставленных к заявлению  документов, сведения из которых указаны в заявлении: паспорта, и при необходимости доверенности. 

В случае положительного результата анализа осуществляется  переход к выполнению следующих действий по "подуслуге".

Специалист регистрирует заявление в  журнале регистрации заявлений для получения муниципальной услуги, который ведется в электронном виде.
	10 минут

5 минут

20 минут
	Сотрудник администрации Ольховатского муниципального района, специалист МФЦ


	нет
	нет

	2. Подуслуга N2  Рассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении  сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.

	
	Передача заявления для получения муниципальной услуги в администрацию Ольховатского муниципального района (только при обращении в МФЦ)

Получение сотрудником администрации Ольховатского муниципального района заявления для получения муниципальной услуги (только при обращении в МФЦ)

Рассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении  сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.
Подготовка и выдача (направление) выписки из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района  

Подготовка и выдача (направление) сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества Ольховатского муниципального района

Передача выписки из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района, а 

сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества Ольховатского муниципального района  (только при обращении в МФЦ)
	Специалист МФЦ лично передает  заявление для получения муниципальной услуги в администрацию Ольховатского муниципального района
Сотрудник администрации Ольховатского муниципального района лично принимает заявление для получения муниципальной услуги на рассмотрение и оказание муниципальной услуги 

Сотрудник администрации Ольховатского муниципального района, уполномоченный на ведение реестра муниципального имущества проверяет в АС УМС  «Космос-2» наличие сведений об испрашиваемых в заявлении на предоставление муниципальной услуги сведений и подготавливает посредством АС УМС  «Космос-2»

выписку из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района  либо сообщение об отсутствии запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества Ольховатского муниципального района

Сотрудник администрации Ольховатского муниципального района лично передает  выписку из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района, либо

сообщение об отсутствии запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества Ольховатского муниципального района в МФЦ


	В течение 1-го  рабочего дня 
В течение 1-го  рабочего дня

В течение 8-ми  рабочих дней

В течение 1-го  рабочего дня

В течение 1-го  рабочего дня

В течение 1-го  рабочего дня


	специалист МФЦ
сотрудником администрации Ольховатского муниципального района
	Нет
Нет

Подготавливается посредством АС УМС  «Космос-2»

Нет


	Нет
Нет

Нет

Нет

Нет



	3. Подуслуга N3  Предоставление сведений из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района.

	
	Установление личности заявителя, обратившегося за результатом предоставления муниципальной услуги

Проверка правомочия заявителя, обратившегося за результатом предоставления муниципальной услуги

Регистрация выдачи выписки из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района, либо

сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества Ольховатского муниципального района 
Передача  заявителю выписки из реестра муниципального имущества Ольховатского муниципального района, либо

сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества Ольховатского муниципального района 

	Специалист удостоверяет личность заявителя и проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо законно удостоверенную доверенность представителя заявителя  на предмет их  соответствия сроку действия документов, а также проверяет представленные оригиналы документов на предмет наличия подчисток,  несоответствия документов, нормативно установленным требованиям.

 В случае положительного результата проверки осуществляется  переход к выполнению следующих действий по "подуслуге".

  Специалист регистрирует выданные документы  в  журнале регистрации документов, подлежащих выдаче при осуществлении муниципальной услуги,  который ведется в электронном виде. 
Специалист,  в зависимости от места  и способа поступления обращения, а также  его формы,   передает документы лично в руки заявителю, либо его законному представителю, а также может направить их  почтой на адрес заявителя, указанный в обращении на исполнение муниципальной услуги, или направить документы электронно , предварительно подписав их электронной подписью, на адрес электронной почты заявителя.
	10 минут

5 минут

20 минут
	Сотрудник администрации Ольховатского муниципального района, специалист МФЦ


	нет
	нет


РАЗДЕЛ 8 «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ»
16

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

	Муниципальная услуга «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

	1.Официальный сайт органа, предоставляющего услугу. 


	Официальный сайт органа, предоставляющего услугу 
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	Не  установлен 
	Электронная почта заявителя
	1.Официальный сайт администрации Ольховатского муниципального района.

2. Портал государственных услуг.
3.ФГИС, обеспечивающая процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.


