РАЗДЕЛ 1 «ОБЩИИЕ  СВЕДЕНИЯ О ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГЕ»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации г. Сорска

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	4
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги 
	Постановление администрации города Сорска от 30.01.2013 года № 43-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


	6


	Перечень «подуслуг»
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Телефонная связь
Электронная почта


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	№


	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	
	
	
	
	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
	12
	13

	1
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду
	30 дней
	30 дней
	Нет
	Обращение гражданина, который в соответствии c регламентом не  может быть получателем муниципальной услуги;    - не предоставлены все необходимые  документы
	Нет
	30 дней
	Нет
	-
	-
	1. Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации г. Сорска (лично, через 

представителей);

2.Многофункциональный центр 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг; 

3.Электронная почта администрации города Сорска, отдела по управлению муниципальным имуществом администрации г.Сорска;

4. Почтой на бумажном носителе
	1. В отделе по управлению муниципальным имуществом администрации г. Сорска на бумажном 

носителе; 
2. Через 
многофункциональный центр 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг; 
3. Почтой на бумажном носителе



Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категории лиц, 

имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление  «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу зачвления 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, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	1
	Физические лица
	Паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства (проживания)
	Оформляется на едином бланке для всей Российской 

Федерации на русском языке.

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;
законный представитель  – опекун
	Доверенность
Постановление о назначении опеки
	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

	
	Юридические лица
	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
	Имеется
	Лица, имеющие соответствующие полномочия
	Доверенность
	Должна быть заверена 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
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	1
	Заявление
	Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду 
	1 экз. оригинал
	нет
	Заявление предоставляется в письменной форме или форме электронного документа, оформленное по образцу.
Документы должны быть оформлены надлежащим образом. Подчистки и исправления не допускаются. Заполнение карандашом не допускается.

	
	Документ, подтверждающий полномочия на осуществление соответствующих действий, заверенный в установленном законом порядке
	Протокол, приказ
	1 экз. оригинал
	нет
	Документ подтверждающий полномочия на осуществление соответствующих действий, заверенный в установленном законом порядке.
Документы должны быть оформлены надлежащим образом. Подчистки и исправления не допускаются. Заполнение карандашом не допускается.


РАЗДЕЛ 5 «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕНОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа
	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

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

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


РАЗДЕЛ 6 «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требование к документу/документам, являющимися результатом «подуслуги»
	Характеристики 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 об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и муниципального образования город Сорск, предназначенных для сдачи в аренду
	Подписывается уполномоченным должностным лицом
	Положительный
	Приложение 1
	Приложение 2
	1. В отделе по управлению муниципальным имуществом администрации г. Сорска на бумажном 

носителе; 
2. Через 
многофункциональный центр 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг; 
3. Почтой на бумажном носителе

	1 год
	5 лет

	2
	Предоставление информации об отсутствии объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Подписывается уполномоченным должностным лицом. Указывается причина отказа в предоставлении услуги
	Отрицательный
	Приложение 3
	Приложение 4
	1. В отделе по управлению муниципальным имуществом администрации г. Сорска на бумажном 

носителе; 
2. Через 
многофункциональный центр 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг; 
3. Почтой на бумажном носителе

	1 год
	5 лет


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

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

	

	1
	Проверка документов
	- проверяет полномочия представителя заявителя;                                                                    - проверяет наличие всех необходимых документов, правильность заполнения заявления;                                                                  - сверяет копии документов с их подлинниками и заверяет их, возвращает подлинники заявителю;                                                                      - проверяет соответствие, представленных, документов следующим требованиям:  документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
	3 минуты
	Специалист отдела по муниципальному имуществу администрации г. Сорск, 

специалист 

МФЦ
	-
	-

	2
	Проверка комплектности документов, правильности оформления и содержания представленных документов, соответствия сведений, содержащихся в разных документах
	1. В случае представления заявителем неполного комплекта документов – информирование заявителя о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Предложение обратиться за получением муниципальной услуги после сбора заявителем полного комплекта необходимых документов. Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, отказывается прервать подачу документов – прием документов, проставление отметки о том, что заявителю даны разъяснения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, далее переход к выполнению следующего действия.                                        2. В случае представления заявителем документа/документов, не соответствующих нормативно установленным требованиям – информирования заявителя о выявленных несоответствиях, а также о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Предложение обратиться за получением муниципальной услуги после приведения документов в соответствие с нормативно установленными требованиями. Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, отказывается прервать подачу документов – прием документов, проставление отметки о том, что заявителю даны разъяснения о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, далее переход к выполнению следующего действия.                                        3. В случае, если текст копии документа полностью не поддается прочтению, то копия возвращается заявителю с рекомендацией получить дубликат документа. В случае, если текст копии документа частично не читаем, то на обратной стороне копии документа вносятся соответствующие расшифровки.
	5 минут
	Специалист отдела по муниципальному имуществу администрации г. Сорск, 

специалист 

МФЦ
	-
	-

	3
	Выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения
	Расписка составляется в двух экземплярах с указанием всех документов, которые заявитель представил самостоятельно для получения муниципальной услуги;

Расписка подписывается специалистом, принявшим пакет документов и заявителем.

Один экземпляр вручается заявителю, второй прикладывается к пакету документов.
	5 минут
	Специалист отдела по муниципальному имуществу администрации г. Сорск, 

специалист 

МФЦ
	-
	-

	4
	Регистрация заявления 

и документов, 

необходимых для 

предоставления 

муниципальной
услуги
	1.Сотрудник администрации г. Сорска, ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление в  программе САДД «Дело».

После регистрации заявление и документы  передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
2. Сотрудник МФЦ, ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление.
	В течение рабочего дня
	Секретарь администрации г. Сорска, 

специалист 

МФЦ
	-
	-


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

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

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

	1. Официальный сайт администрации 
г. Сорска. 

2. Портал государственных и муниципальных услуг 
	1. По телефону;

2. Лично в отделе по управлению муниципальным имуществом администрации г. Сорска;

3. По электронной почте администрации  г. Сорска, отдела по управлению муниципальным имуществом администрации г.Сорска
	Не предоставляется в электронном виде
	-
	1. Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации г. Сорска; 

2. По телефону;

3. Через МФЦ


	1. Лично в отделе по управлению муниципальным имуществом администрации г. Сорска,

2. Через МФЦ,

3. Почтой


Приложение  1 к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящегося 

в муниципальной собственности и 

предназначенного для сдачи в аренду»
	[image: image1.jpg]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА СОРСКА

РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ

ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫ

СОРЫҒ ГОРОДТЫҢ

УСТАҒ – ПАСТАА

ул. Кирова 3, г. Сорск

Республика Хакасия, 655111

тел (8-39033) 24-355

факс (8-39033) 24-354
e-mail: asorsk@bk.ru
____________№___________


	ФИО заявителя

Адрес заявителя



УВЕДОМЛЕНИЕ

         Сообщаем  Вам, что объект, расположенный по адресу:____________________________ площадью ______________________кв.м. находиться в муниципальной собственности и предназначен для сдачи в аренду.
Руководитель Отдела по УМИ 

администрации г. Сорска

Приложение  2 к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящегося 

в муниципальной собственности и 

предназначенного для сдачи в аренду»
	[image: image2.jpg]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА СОРСКА

РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ

ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫ

СОРЫҒ ГОРОДТЫҢ

УСТАҒ – ПАСТАА

ул. Кирова 3, г. Сорск

Республика Хакасия, 655111

тел (8-39033) 24-355

факс (8-39033) 24-354
e-mail: asorsk@bk.ru
____________№___________


	Ивановой И.И.
РХ, г.Сорска, ул. Пионерская, 48-87



УВЕДОМЛЕНИЕ
         Сообщаем  Вам, что объект, расположенный по адресу: РХ, город Сорск, ул. Строительная, 234 площадью  698 кв.м. находиться в муниципальной собственности и предназначен для сдачи в аренду.

Руководитель Отдела по УМИ 

администрации г. Сорска
Приложение  3 к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящегося 

в муниципальной собственности и 

предназначенного для сдачи в аренду»
	[image: image3.jpg]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА СОРСКА

РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ

ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫ

СОРЫҒ ГОРОДТЫҢ

УСТАҒ – ПАСТАА

ул. Кирова 3, г. Сорск

Республика Хакасия, 655111

тел (8-39033) 24-355

факс (8-39033) 24-354
e-mail: asorsk@bk.ru
____________№___________


	ФИО заявителя

Адрес заявителя



УВЕДОМЛЕНИЕ

         Сообщаем  Вам, что объект, указанный Вами и расположенный по адресу:____________________________ площадью ______________________кв.м. отсутствует в муниципальной собственности и не может быть предоставлен в аренду.

Руководитель Отдела по УМИ 

администрации г. Сорска

Приложение  4 к технологической схеме 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящегося 

в муниципальной собственности и 

предназначенного для сдачи в аренду»
	[image: image4.jpg]



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА СОРСКА

РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ

ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫ

СОРЫҒ ГОРОДТЫҢ

УСТАҒ – ПАСТАА

ул. Кирова 3, г. Сорск

Республика Хакасия, 655111

тел (8-39033) 24-355

факс (8-39033) 24-354
e-mail: asorsk@bk.ru
____________№___________


	Ивановой И.И.
РХ, г.Сорска, ул. Пионерская, 48-87



УВЕДОМЛЕНИЕ

         Сообщаем  Вам, что объект, указанный Вами и расположенный по адресу: РХ, город Сорск, ул. Кирова, 125 площадью 1250 кв.м. отсутствует в муниципальной собственности и не может быть предоставлен в аренду.

Руководитель Отдела по УМИ 

администрации г. Сорска
