УТВЕРЖДАЮ
заместитель Главы Администрации 
муниципального района
Е.А.Гаврилов
25.11.2016 

Технологическая схема по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Валдайского муниципального района Новгородской области

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	5300000000171990192

	3
	Полное наименование услуги
	Предоставление выписки из реестра муниципального имущества

	4
	Краткое наименование услуги
	Предоставление выписки из реестра муниципального имущества

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Валдайского муниципального района  от 25.11.2015   №1787

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставляемых услуг
	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района









Раздел 2. "Общие сведения о «подуслугах»
	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 (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 через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.  Предоставление выписки из реестра муниципального имущества

	20 кален-дарных дней
 

	20 кален-дарных дней
 

	  Нет

	Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
Непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2  административного регламента;
Документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6.2 административного регламента;
Отсутствие запрашиваемой заявителем информации в реестре муниципальной собственности.

	Нет
	-
	   Нет

	-
	-
	лично;
посредством электронной связи, 
посредством почтовой связи;
в ГОАУ «МФЦ»;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.
личное обращение:
в комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Валдайского муниципального района Новгородской области

	в комитете по управлению муниципальным имуществомАдминистрации Валдайского муниципального района на бумажном носителе;	посредством почтовой связи на бумажном носителе;
в ГОАУ «МФЦ» на бумажном носителе; 
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области в электронном виде;
в личном кабинете на  ЕПГУ в электронном виде


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 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 выписки из реестра муниципального имущества

	1.



2.













	Физические лица  



Юридические лица













	Документ, удостоверяющий личность


	оригинал документа
	наличие
	1) Лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации,

2) Лица, 
наделенные заявителями соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. -
	Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.
(Доверенность, оформленная нотариально в соответствии с законодательством РФ)
	Спец.бланк, печать, подпись нотариуса, действующая на момент подачи документов для предоставления услуги



Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№ п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги"
	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

	Предоставление выписки из реестра муниципального имущества

	1
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Удостоверение личности.









Заявление











Согласие  на обработку персональных данных заявителя 
	
Паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность.






Заявление о предоставлении муниципальной услуги




 




Согласие  на обработку персональных данных заявителя 
	
1экз., 
подлинник.







1 экз.
подлинник











1 экз.,
        подлинник
	
Нет








нет
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ





оформляется на бумажном носителе непосредственно или направляются посредством факсимильной связи с последующим предоставлением оригинала заявления в соответствии с образцом
	



-





Приложение № 1 к 
технологической схеме.-









Приложение №2 к технологической схеме
	



-





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
(организации),
направляющего(ей)
межведомственный
запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SIDэлектронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок
осуществления
межведомственного
информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственны й запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление выписки из реестра муниципального имущества

	нет
	нет










	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"
	№ п/п
	Документ/
документы,
являющийся(иеся)
результатом
"подуслуги"
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом "подуслуги"
	Характеристика
результата
"подуслуги"
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/ документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Способы получения результата "подуслуги"
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление выписки из реестра муниципального имущества

	1.



2.

	Выписка из реестра муниципального имущества (далее выписка);
Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.







	Приложение 3



Приложение 4
	Положительный или отрицательный


	нет
	нет
	Лично, через МФЦ, через уполномоченное лично
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Валдайского муниципального района
	-


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 выписки из реестра муниципального имущества

	1

































2.







3.











































4.
	Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;































рассмотрение заявления заместителем Главы администрации муниципального района и руководителем Уполномоченного органа;


подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письменный  отказ в предоставлении муниципальной услуги













































выдача выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист, ответственный за прием документов:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;
проводит первичную проверку представленных документов, а именно:
наличие всех документов, указанных в пункте 2.6.2 административного регламента;
актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;
правильность заполнения заявления;
проверяет соблюдение следующих требований:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которые не позволяет однозначно истолковать их содержание;
при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, оказывает помощь в написании заявления.
	20 минут;


































2 дня






7 дней












































2 дня
	Сотрудник Уполномоченного органа ,
сотрудникМФЦ
	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, формы, бланки.
Автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ
Наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ, ключа электронной подписи.
	-

	
	
	рассматривает поступившее заявление и определяет специалиста ответственным исполнителем по данному обращению, с наложением соответствующей резолюции
	
	
	
	

	
	
	Руководитель Уполномоченного органа в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления заявления передает заявление специалисту отдела, ответственному за представление информации, с соответствующей резолюцией.
Специалист отдела, ответственный за представление информации, в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней с момента получения  заявления  и представленных  документов на исполнение, проверяет:
наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов для исполнения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.2  административного регламента;
возможность идентификации объекта по представленным в документах сведениям о месте его нахождения.
В случае выявления отсутствия  документов согласно перечню, установленному в пункте 2.6.2 административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных, заявителю в течение 2 (двух) рабочих дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган сообщается по телефону об имеющихся недостатках и способах их устранения.
Специалист Уполномоченного органа, ответственный за представление информации, готовит выписку из реестра муниципального имущества или письменный  отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет подготовленный документ на подпись руководителю Уполномоченного органа.
	
	
	
	

	
	
	Основанием для начала административной процедуры по выдаче выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги является подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письменный отказ в предоставлении  муниципальной услуги.
После регистрации один экземпляр выписки из реестра муниципального имущества или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, или выдается на руки   заявителю (представителю заявителя, имеющему такое право в соответствии
с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями). Второй экземпляр остается в Уполномоченном органе.
 Результат административной процедуры – отправка по почте или выдача на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя) выписки из реестра муниципального имущества либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Раздел № 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	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
	7

	Предоставление выписки из реестра муниципального имущества

	Официальный сайт Администрации Старорусского муниципального района http://www.valdayadm.ru/



Единый портал государственных услуг 
https://www.gosuslugi.ru   

Региональный портал электронных услуг Новгородской области
https://uslugi.novreg.ru/rpeuна/ 

	нет
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания подуслуги
	-
	нет
	Официальный сайт Администрации Старорусского муниципального района http://www.valdayadm.ru/


Единый портал государственных услуг 
https://www.gosuslugi.ru   

Региональный портал электронных услуг Новгородской области
https://uslugi.novreg.ru/rpeu/

Федеральная государственная информационная система для обеспечения досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных ими, их должностными лицами или государственными (муниципальными) служащими при предоставлении государственных и муниципальных  услуг  
https://do.gosuslugi.ru



        Приложение №1 
          к технологической схеме 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

В Уполномоченный орган 
от  __________________________ 
     (ФИО, наименование юр. лица) 
проживающего (адрес юридического лица): ____________________________
_____________________________
контактный телефон____________
                                                                ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества на: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (наименование объекта, адрес места нахождения, характеристики позволяющие идентифицировать объект)

Приложение:


«___»_____________20______                      __________________________ подпись 
                                                      (ФИО, наименование уполномоченного представителя юр. лица) 

_______________________________




                                                                               Приложение № 2
к технологической схеме                                                                                                                       
                                     ОБРАЗЕЦ  СОГЛАСИЯ
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,  
(Ф.И.О.)
(данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность))
не возражаю против обработки Уполномоченным органом Администрации Валдайского муниципального района включая________________________________________________ _______________________________________________________________________,
(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),
обезличивание, блокирование, уничтожение))
следующих моих персональных данных:
(перечень персональных данных)
обрабатываемых с целью
(цель обработки персональных данных)
в течение
(указать срок действия согласия)
Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.
Настоящее согласие действует до даты его отзыва заявителем путем направления
в Уполномоченный орган Администрации Валдайского муниципального района письменного сообщения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)



____________________________


                             
 
                                                                               Приложение № 2
к технологической схеме                                                                                                                       

Администрация Валдайского муниципального района
Н о в г о р о д с к о й    о б л а с т и
 КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ

          Комсомольский пр-кт, д.19/21, г. Валдай, Новгородская область, Россия, 175400, т. 2-13-05
	

от ________________№_______
  на №_________от __________

	
	


	Выписка из реестра муниципальной собственности
	

	


В реестре муниципальной собственности Валдайского муниципального района зарегистрированы следующие объекты ___________________________,  расположенные по адресу: ___________________.

Председатель комитета                                  
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Администрация Валдайского муниципального района
Н о в г о р о д с к о й    о б л а с т и
 КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ

          Комсомольский пр-кт, д.19/21, г. Валдай, Новгородская область, Россия, 175400, т. 2-13-05
	

от ________№ ____
на №            от 

	
	


	
	

	


УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ
в выдаче выписки из реестра муниципального  имущества Валдайского муниципального района

На Ваш запрос комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Валдайского муниципального района сообщает, что выдать выписку из реестра муниципального имущества Валдайского муниципального района  не представляется возможным, поскольку в реестре муниципального имущества Валдайского муниципального района отсутствует запись о следующем объекте: _______________________, расположенный по адресу: _____________________________ .

Председатель комитета                                                   ________________

































Полетаева Наталья Александровна
2-24-70
пн 3  29.09.2016
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