ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ СХЕМЫ

Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге"

	N п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Асиновского городского поселения

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7020800010003414921

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление в аренду (собственность) муниципального имущества.

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление в аренду (собственность) муниципального имущества.

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Асиновского городского поселения от 11.12.2015 № 932/15 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду (собственность) муниципального имущества»  (далее – Административный регламент)

	6.
	Перечень "подуслуг"
	Предоставление в аренду без торгов муниципального имущества.

Предоставление в аренду по результатам торгов муниципального имущества.

Предоставление в собственность без торгов муниципального имущества.

Предоставление в собственность по результатам торгов муниципального имущества.

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	1. Радиотелефонная связь (смс-опрос);

2. Радиотелефонная связь (телефонный опрос), мониторинг;

3. Терминальные устройства в МФЦ;

4. Единый портал государственных услуг;

Мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных  услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области.


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. Наименование "подуслуги"  -  Предоставление в аренду без торгов муниципального имущества.

	30 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ

	30 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ
	Подача заявителем документов до и (или) после установленного законодательством срока приема заявлений и документов.
	1)С заявлением обратилось ненадлежащее (неуполномоченное) лицо.

2)Заявитель не соответствует необходимым для предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным законодательством.

3)Заявление составлено по не утвержденной форме, в  соответствии с приложением № 1,2.
4)Документы, приложенные к заявлению, по форме или содержанию не соответствуют требованиям законодательства.

5)Не представлены либо представлены не все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

6)Муниципальное имущество не может быть предоставлено заявителю по основаниям, предусмотренным законодательством.

7)Представленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством РФ.
	нет 
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО". 

3. Почтовой связью,  по электронной почте в адрес муниципального образования «Асиновское городское поселение».
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте. 

	2. Наименование "подуслуги - Предоставление в аренду по результатам торгов муниципального имущества.

	66 дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ


	66 дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ


	Подача заявителем документов до и (или) после установленного законодательством срока приема заявлений и документов.
	1)С заявлением обратилось ненадлежащее (неуполномоченное) лицо.

2)Заявитель не соответствует необходимым для предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным законодательством.

3) Заявление составлено по не утвержденной форме, в  соответствии с приложением № 1,2.
4)Документы, приложенные к заявлению, по форме или содержанию не соответствуют требованиям законодательства.

5)Не представлены либо представлены не все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

6)Муниципальное имущество не может быть предоставлено заявителю по основаниям, предусмотренным законодательством.

7)Представленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством РФ.

8)Не подтверждено поступление в установленный срок задатка для участия в торгах.

9)Несоответствие заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличие в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота).

10)Заявитель признан участником торгов, но не признан победителем по результатам торгов.
	нет 
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО". 

3. Почтовой связью,  по электронной почте в адрес муниципального образования «Асиновское городское поселение».
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте. 

	3. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность без торгов муниципального имущества.

	80 дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ


	80 дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ


	Подача заявителем документов до и (или) после установленного законодательством срока приема заявлений и документов.
	1)С заявлением обратилось ненадлежащее (неуполномоченное) лицо.

2)Заявитель не соответствует необходимым для предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным законодательством.

3) Заявление составлено по не утвержденной форме, в  соответствии с приложением № 1,2.
4)Документы, приложенные к заявлению, по форме или содержанию не соответствуют требованиям законодательства.

5)Не представлены либо представлены не все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
6)Муниципальное имущество не может быть предоставлено заявителю по основаниям, предусмотренным законодательством.

7)Представленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством РФ.
	нет 
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО". 

3. Почтовой связью,  по электронной почте в адрес муниципального образования «Асиновское городское поселение».
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте. 

	4. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность по результатам торгов муниципального имущества.

	58 дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ


	58 дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ


	Подача заявителем документов до и (или) после установленного законодательством срока приема заявлений и документов.
	1)С заявлением обратилось ненадлежащее (неуполномоченное) лицо.

2)Заявитель не соответствует необходимым для предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным законодательством.

3) Заявление составлено по не утвержденной форме, в  соответствии с приложением № 1,2.
4)Документы, приложенные к заявлению, по форме или содержанию не соответствуют требованиям законодательства.

5)Не представлены либо представлены не все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
6)Муниципальное имущество не может быть предоставлено заявителю по основаниям, предусмотренным законодательством.

7)Представленные документы не подтверждают право заявителя на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством РФ.

8)Не подтверждено поступление в установленный срок задатка для участия в торгах.

9)Несоответствие заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличие в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота).

10)Заявитель признан участником торгов, но не признан победителем по результатам торгов.
	нет 
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО". 

3. Почтовой связью,  по электронной почте в адрес муниципального образования «Асиновское городское поселение».
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте. 


Раздел 3. "Сведения о заявителях "подуслуги"

	N 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

	1. Наименование "подуслуги"  -  Предоставление в аренду без торгов муниципального имущества.

	1
	Физические лица  
	Документ, удостоверяющий личность:

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

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Индивидуальные предприниматели
	Документ, удостоверяющий личность:

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

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	
	
	Документ, подтверждающий статус ИП:

1.Свидетельство о государственной регистрации физического лица                в качестве индивидуального предпринимателя 
2.Лист записи ЕГРИП 
	1.Должен быть действителен на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

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

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

	3
	Юридические лица
	-


	- 
	Имеется 
	Законный представитель (лицо, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)


	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	2. Наименование "подуслуги - Предоставление в аренду по результатам торгов муниципального имущества.

	1
	Физические лица  
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	2
	Индивидуальные предприниматели 
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	
	
	Документ, подтверждающий статус ИП:

1.Свидетельство о государственной регистрации физического лица                в качестве индивидуального предпринимателя

2.Лист записи ЕГРИП


	1.Должен быть действителен на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

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

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


	
	
	
	

	3
	Юридические лица
	-


	- 
	Имеется 
	Законный представитель (лицо, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)


	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	3. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность без торгов муниципального имущества.

	1
	Физические лица  
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	2
	Индивидуальные предприниматели 
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	
	
	Документ, подтверждающий статус ИП:

1.Свидетельство о государственной регистрации физического лица                в качестве индивидуального предпринимателя

2.Лист записи ЕГРИП


	1.Должен быть действителен на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

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

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


	
	
	
	

	3
	Юридические лица
	-


	- 
	Имеется 
	Законный представитель (лицо, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)


	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	4. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность по результатам торгов муниципального имущества.

	1
	Физические лица  
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	2
	Индивидуальные предприниматели 
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	
	
	Документ, подтверждающий статус ИП:

1.Свидетельство о государственной регистрации физического лица                в качестве индивидуального предпринимателя

2.Лист записи ЕГРИП


	1.Должен быть действителен на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

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

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


	
	
	
	

	3
	Юридические лица
	-


	- 
	Имеется 
	Законный представитель (лицо, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)


	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"

	N 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

	1. Наименование "подуслуги"  -  Предоставление в аренду без торгов муниципального имущества.

	1
	Обращение


	Заявление о предоставлении муниципальной услуги 


	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Нет 
	Заполнено согласно форме, установленной Приложением 2, 3 к технологической схеме 
	Приложение 1, 2
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина РФ


	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

4. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Нотариальная доверенность
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям

Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом


	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)


	1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	
	
	Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 


	
	
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	4
	Правоустанавливающие документы
	Учредительные документы
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - юридическим лицом (его представителем)
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	5
	Решение
	Решение об одобрении или о совершении крупной сделки 
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - юридическим лицом (его представителем) если требование о необходимости наличия такого решения установлено законодательством.
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	6
	Документ, подтверждающий статус ИП


	1.Свидетельство о государственной регистрации физического лица                в качестве индивидуального предпринимателя
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

3. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем -ИП  (его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	Приложение 3
	-

	
	
	2.Лист записи ЕГРИП


	
	
	
	Приложение 4
	

	2. Наименование «подуслуги» - Предоставление в аренду по результатам торгов муниципального имущества.

	1
	Обращение


	Заявление о предоставлении муниципальной услуги 


	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Нет 
	Заполнено согласно форме, установленной Приложением 2, 3 к технологической схеме
	Приложение 1, 2
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина РФ


	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

5. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Нотариальная доверенность
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)


	1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	
	
	Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 


	
	
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	4
	Правоустанавливающие документы
	Учредительные документы
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - юридическим лицом (его представителем)
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	5
	Решение
	Решение об одобрении или о совершении крупной сделки 
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - юридическим лицом (его представителем) если требование о необходимости наличия такого решения установлено законодательством.
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	6
	Обращение 
	Заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном законодательством об административных правонарушениях.
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - юридическим лицом, ИП (его представителем)
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	7
	Информационный документ
	Документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица.
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - юридическим лицом (его представителем) в случае доли Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица 
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	8
	Обращение
	Предложение об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества, а также в случаях, установленных законодательством копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством.
	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	9
	Документ основание
	Документы, подтверждающие внесение задатка 
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем  (его представителем) если в документации о проведение торгов  предусмотрено внесение задатка 
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	10
	Документ основание
	Документы, характеризующие квалификацию заявителя
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем  (его представителем) если в документации о проведение торгов  предусмотрены документы, характеризующие квалификацию заявителя
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	11
	Обращение
	Предложение о цене договора 
	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем) в случаях объявления продажи без объявления цены 
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	12
	Обращение
	Предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок 
	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем) в случае направления заявки на участие в торгах
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	13
	Документ, подтверждающий статус ИП


	1.Свидетельство о государственной регистрации физического лица                в качестве индивидуального предпринимателя
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

3. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем -ИП  (его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	Приложение 3
	-

	
	
	
	
	
	
	Приложение 4
	

	3. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность без торгов муниципального имущества.

	1
	Обращение 
	Заявление о соответствии заявителя условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».


	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем - ИП (его представителем)
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	2
	Документ основание
	Документы, подтверждающие внесение арендной платы в соответствии с установленными договорами сроками платежей, а также документов о погашении задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о погашении такой задолженности 
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - ИП (его представителем) в случае, если данное требование направлялось заявителю
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

3.Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет
	-
	-

	4. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность по результатам торгов муниципального имущества.

	1
	Обращение


	Заявление о предоставлении муниципальной услуги 


	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	Заполнено согласно форме, установленной Приложением 2, 3 к административному регламенту
	Приложение 1, 2
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина РФ


	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

5. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Нотариальная доверенность
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)


	1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	
	
	Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 


	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям
	
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	4
	Правоустанавливающие документы
	Учредительные документы
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - юридическим лицом (его представителем)
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	5
	Решение
	Решение об одобрении или о совершении крупной сделки 
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - юридическим лицом (его представителем) если требование о необходимости наличия такого решения установлено законодательством.
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

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

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

	6
	Обращение 
	Заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном законодательством об административных правонарушениях.
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - юридическим лицом, ИП (его представителем)
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	
	Информационный документ
	Документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица.
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем - юридическим лицом, ИП (его представителем) в случае доли Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	8
	Обращение
	Предложение об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества, а также в случаях, установленных законодательством копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством.
	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	9
	Документ основание
	Документы, подтверждающие внесение задатка 
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем  (его представителем) если в документации о проведение торгов  предусмотрено внесение задатка
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	10
	Документ основание
	Документы, характеризующие квалификацию заявителя
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом
	Предоставляется заявителем  (его представителем) если в документации о проведение торгов  предусмотрены документы, характеризующие квалификацию заявителя
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	11
	Обращение
	Предложение о цене договора 
	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем) в случаях объявления продажи без объявления цены
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	12
	Обращение
	Предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок 
	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем) в случае направления заявки на участие в торгах
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

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

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

	13
	Документ, подтверждающий статус ИП


	1.Свидетельство о государственной регистрации физического лица                в качестве индивидуального предпринимателя
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

3. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем -ИП  (его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	Приложение 3
	-

	
	
	
	
	
	
	Приложение 4
	


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
	SID электронного 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 межведомственный запрос

	1
	
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование "подуслуги"  -  Предоставление в аренду без торгов муниципального имущества.

	-
	Краткая выписка по ИП 
	Сведения о наличии зарегистрированного индивидуального предпринимателя
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.

	-

	-


	-
	Полная выписка по ЮЛ 


	Сведения о наличии зарегистрированного юридического лица
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-

	-


	- 
	Запрос о постановке на учет организации в налоговом органе по месту нахождения ее обособленного подразделения 


	Сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003452
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-

	- 



	-
	Запрос задолженности 


	Сведения о наличии (отсутствии) задолженности по налогам и сборам
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003793
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-

	-


	2. Наименование «подуслуги» - Предоставление в аренду по результатам торгов муниципального имущества.

	-
	Краткая выписка по ИП 
	Сведения о наличии зарегистрированного индивидуального предпринимателя
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	-
	Полная выписка по ЮЛ 


	Сведения о наличии зарегистрированного юридического лица
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	-
	Запрос о постановке на учет организации в налоговом органе по месту нахождения ее обособленного подразделения 


	Сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003452
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	- 



	-
	Запрос задолженности 


	Сведения о наличии (отсутствии) задолженности по налогам и сборам
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003793
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	3. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность без торгов муниципального имущества.

	- 
	Краткая выписка по ИП 
	Сведения о наличии зарегистрированного индивидуального предпринимателя
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	-
	Полная выписка по ЮЛ 


	Сведения о наличии зарегистрированного юридического лица
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	-
	Запрос о постановке на учет организации в налоговом органе по месту нахождения ее обособленного подразделения 


	Сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003452
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	- 



	-
	Запрос задолженности 


	Сведения о наличии (отсутствии) задолженности по налогам и сборам
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003793
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	4. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность по результатам торгов муниципального имущества.

	-
	Краткая выписка по ИП 
	Сведения о наличии зарегистрированного индивидуального предпринимателя
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	-
	Полная выписка по ЮЛ 


	Сведения о наличии зарегистрированного юридического лица
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	-
	Запрос о постановке на учет организации в налоговом органе по месту нахождения ее обособленного подразделения 


	Сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003452
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	- 



	-
	Запрос задолженности 


	Сведения о наличии (отсутствии) задолженности по налогам и сборам
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003793
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-




Раздел 6. Результат "подуслуги"

	N п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющемуся(имся) 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 не востребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование "подуслуги"  -  Предоставление в аренду без торгов муниципального имущества.

	1
	Постановление Администрации Асиновского городского поселения 
о предоставлении муниципального имущества в аренду 

Договор аренды муниципального имущества

	Подготавливается на бумажном  носителе.

Содержит информацию о заявителе, которому предоставляется муниципальное имущество, и виде муниципального имущества
	Положительный
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	2
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Подготавливается на бумажном  носителе.

Содержит мотивированный отказ  в представлении муниципальной услуги
	Отрицательный
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	2. Наименование «подуслуги» - Предоставление в аренду по результатам торгов муниципального имущества.

	1
	Постановление Администрации Асиновского городского поселения 

о предоставлении муниципального имущества в аренду 

Договор аренды муниципального имущества


	Подготавливается на бумажном  носителе. Содержит информацию о заявителе, которому предоставляется муниципальное имущество, и виде муниципального имущества
	Положительный
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	2
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Подготавливается на бумажном  носителе.

Содержит мотивированный отказ  в представлении муниципальной услуги
	Отрицательный
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	3. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность без торгов муниципального имущества.

	1
	Постановление Администрации Асиновского городского поселения 

о передачи муниципального имущества в собственность


	Подготавливается на бумажном  носителе. Содержит информацию о заявителе, которому передается муниципальное имущество, и виде муниципального имущества
	Положительный
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	2
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Подготавливается на бумажном  носителе.

Подготавливается на бумажном  носителе. Содержит мотивированный отказ  в представлении муниципальной услуги
	Отрицательный
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	4. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность по результатам торгов муниципального имущества.

	1
	Постановление Администрации Асиновского городского поселения 

о передачи муниципального имущества в собственность


	Подготавливается на бумажном  носителе. Содержит информацию о заявителе, которому передается муниципальное имущество, и виде муниципального имущества
	Положительный
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	2
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Подготавливается на бумажном  носителе. Содержит мотивированный отказ  в представлении муниципальной услуги
	Отрицательный
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги




Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"

	N 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. Наименование "подуслуги"  -  Предоставление в аренду без торгов муниципального имущества.

	1. Прием и регистрация документов от заявителя (при  обращении в МФЦ или в администрацию)

	1.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 


	1. Проверяется наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
	10 минут


	Специалист администрации, сотрудник МФЦ


	Технологическое обеспечение:

персональный компьютер, 

принтер.


	-



	2.
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в администрацию, ОГКУ ТО МФЦ с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист  администрации, ОГКУ ТО МФЦ   проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, специалист

администрации объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления,  специалист администрации предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.

2. Специалист ОГКУ ТО МФЦ самостоятельно формирует заявление в МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	
	Специалист администрации,  сотрудник МФЦ 


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

Документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги
	Приложение 1, 2

	2. Прием и передача документов между МФЦ и Администрацией, прием документов специалистом Администрации

	1. 
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	Специалист МФЦ передает пакет документов Специалисту администрации  при личном обращении в ОГКУ ТО МФЦ
	1 рабочий день 


	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, 


	-

	2.
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Специалист администрации принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.

2. Специалист администрации регистрирует поступившей документ в соответствие с инструкцией о делопроизводстве в администрации.
	
	Специалист администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, 


	-

	3.
	Прием документов специалистом Администрации 
	1. Специалист администрации, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы Главе городского поселения для рассмотрения и определения конкретного специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию.  
	
	Специалист администрации, ответственный за прием документов, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги.
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	3. Формирование и направление межведомственных запросов и получение ответов по ним

	1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Специалист определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	1 час  
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ


	-

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов 
	Специалист формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	1 рабочий день 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Специалист ожидает получение ответов межведомственных запросов
	5 рабочих дней 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Специалист получает ответы межведомственных запросов и заверяет копии ответов штампом для заверения документов.
	1 час 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4.Предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Первичная проверка документов
	1. Специалист, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства.
2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению и в порядке делопроизводства направляет ответ Главе поселения для подписания.

3. По результатам процедуры и после устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.   
	8 рабочий дней
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер

	-

	3
	Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги.


	Специалист проверяет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги подготавливает проект документа, являющегося результатом муниципальной услуги. 

	3 рабочих дня 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер.
	-

	4
	Согласование и подписание проекта документа
	Специалист направляет для согласования и подписания Главе поселения
	1 рабочий день
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	-
	-

	5
	Регистрация документа-результата в информационной системе органа, предоставляющего услугу
	После подписания Главой поселения документа,  являющегося предоставлением услуги, документ регистрируется в информационной системе администрации и направляется заявителю (представителю заявителя) либо в МФЦ (при первичном обращении в МФЦ)


	5 минут 
	Специалист Администрации 
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер.
	-

	5.Прием-передача документов между Администрацией и МФЦ

	1.
	Передача пакета документов от органа в ОГКУ ТО МФЦ

	Специалист, ответственный за производство по заявлению, подготавливает сопроводительное письмо  с приложением документа являющегося  результатом предоставления  услуги  
	1 рабочий день 


	Специалист Администрации
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	2.
	Прием пакета документов ОГКУ ТО МФЦ от органа
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ  проверяет сопроводительное письмо Администрации на наличие приложений, указанных в сопроводительном письме
	
	Курьер ОГКУ ТО МФЦ,

Специалист ОГКУ ТО МФЦ

	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	1.


	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	1 рабочий день
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	2.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 


	15 минут 
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	3.
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в Администрацию города Асино,  посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении или в ОГКУ ТО МФЦ.
	
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 

АИС ОГКУ ТО МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС ОГКУ ТО МФЦ или журнале регистрации.
	
	Специалист Администрации, 

Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	2. Наименование «подуслуги» - Предоставление в аренду по результатам торгов муниципального имущества.

	1.Прием и регистрация документов от заявителя (при  обращении в МФЦ или в администрацию)

	1.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 


	1. Проверяется наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
	10 минут


	Специалист администрации, сотрудник МФЦ


	Технологическое обеспечение:

персональный компьютер, 

принтер.


	-



	2.
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в администрацию, ОГКУ ТО МФЦ с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист  администрации, ОГКУ ТО МФЦ   проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, специалист

администрации объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления,  специалист администрации предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.

2. Специалист ОГКУ ТО МФЦ самостоятельно формирует заявление в МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	
	Специалист администрации,  сотрудник МФЦ 


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

Документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги
	Приложение 1, 2

	2. Прием и передача документов между МФЦ и Администрацией, прием документов специалистом Администрации

	1. 
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	Специалист МФЦ передает пакет документов Специалисту администрации  при личном обращении в ОГКУ ТО МФЦ
	1 рабочий день 


	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, 


	-

	2.
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Специалист администрации принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.

2. Специалист администрации регистрирует поступившей документ в соответствие с инструкцией о делопроизводстве в администрации.
	
	Специалист администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, 


	-

	3.
	Прием документов специалистом Администрации 
	2. Специалист администрации, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы Главе городского поселения для рассмотрения и определения конкретного специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию.  
	
	Специалист администрации, ответственный за прием документов, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги.
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	3. Формирование и направление межведомственных запросов и получение ответов по ним

	1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Специалист определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	1 час  
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ


	-

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов 
	Специалист формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	1 рабочий день 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Специалист ожидает получение ответов межведомственных запросов
	5 рабочих дней 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Специалист получает ответы межведомственных запросов и заверяет копии ответов штампом для заверения документов.
	1 час 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4.Предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Первичная проверка документов
	1. Специалист, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства.
2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению и в порядке делопроизводства направляет ответ Главе поселения для подписания.

3. По результатам процедуры и после устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.   
	5 рабочих дней
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер

	-

	2
	Проведение торгов 
	В соответствии с требованиями действующего законодательства. 
	20 рабочих дней
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер

	-

	3
	Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги.


	Специалист проверяет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги подготавливает проект документа, являющегося результатом муниципальной услуги. 

	6 рабочих дня 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер.
	-

	4
	Согласование и подписание проекта документа
	Специалист направляет для согласования и подписания Главе поселения
	1 рабочий день
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	-
	-

	5
	Регистрация документа-результата в информационной системе органа, предоставляющего услугу
	После подписания Главой поселения документа,  являющегося предоставлением услуги, документ регистрируется в информационной системе администрации и направляется заявителю (представителю заявителя) либо в МФЦ (при первичном обращении в МФЦ)


	5 минут 
	Специалист Администрации 
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер.
	-

	5.Прием-передача документов между Администрацией и МФЦ

	1.
	Передача пакета документов от органа в ОГКУ ТО МФЦ

	Специалист, ответственный за производство по заявлению, подготавливает сопроводительное письмо  с приложением документа являющегося  результатом предоставления  услуги  
	1 рабочий день 


	Специалист Администрации
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	2.
	Прием пакета документов ОГКУ ТО МФЦ от органа
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ  проверяет сопроводительное письмо Администрации на наличие приложений, указанных в сопроводительном письме
	
	Курьер ОГКУ ТО МФЦ,

Специалист ОГКУ ТО МФЦ

	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	1.


	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	1 рабочий день
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	2.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 


	15 минут 
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	3.
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в Администрацию города Асино,  посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении или в ОГКУ ТО МФЦ.
	
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 

АИС ОГКУ ТО МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС ОГКУ ТО МФЦ или журнале регистрации.
	
	Специалист Администрации, 

Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	3. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность без торгов муниципального имущества.

	1.
Прием и регистрация документов от заявителя (при  обращении в МФЦ или в администрацию)

	1.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 


	1. Проверяется наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
	10 минут


	Специалист администрации, сотрудник МФЦ


	Технологическое обеспечение:

персональный компьютер, 

принтер.


	-



	2.
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в администрацию, ОГКУ ТО МФЦ с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист  администрации, ОГКУ ТО МФЦ   проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, специалист

администрации объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления,  специалист администрации предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.

2. Специалист ОГКУ ТО МФЦ самостоятельно формирует заявление в МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	
	Специалист администрации,  сотрудник МФЦ 


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

Документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги
	Приложение 1, 2

	2. Прием и передача документов между МФЦ и Администрацией

	1. 
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	Специалист МФЦ передает пакет документов Специалисту администрации  при личном обращении в ОГКУ ТО МФЦ
	1 рабочий день 


	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, 


	-

	2.
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Специалист администрации принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.

2. Специалист администрации регистрирует поступившей документ в соответствие с инструкцией о делопроизводстве в администрации.
	
	Специалист администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, 


	-

	3.
	Прием документов специалистом Администрации 
	3. Специалист администрации, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы Главе городского поселения для рассмотрения и определения конкретного специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию.  
	
	Специалист администрации, ответственный за прием документов, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги.
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	3. Формирование и направление межведомственных запросов и получение ответов по ним

	1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Специалист определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	1 час  
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ


	-

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов 
	Специалист формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	1 рабочий день 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Специалист ожидает получение ответов межведомственных запросов
	5 рабочих дней 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Специалист получает ответы межведомственных запросов и заверяет копии ответов штампом для заверения документов.
	1 час 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4.Предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Первичная проверка документов
	1. Специалист, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и АР.

2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению и в порядке делопроизводства направляет ответ Главе поселения для подписания.

3. По результатам процедуры и после устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.   
	30 рабочий день
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер

	

	3
	Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги.


	Специалист проверяет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги подготавливает проект документа, являющегося результатом муниципальной услуги. 

	23 рабочих дня 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер.
	

	4
	Согласование и подписание проекта документа
	Специалист направляет для согласования и подписания Главе поселения
	1 рабочий день
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	-
	

	5
	Регистрация документа-результата в информационной системе органа, предоставляющего услугу
	После подписания Главой поселения документа,  являющегося предоставлением услуги, документ регистрируется в информационной системе администрации и направляется заявителю (представителю заявителя) либо в МФЦ (при первичном обращении в МФЦ)


	5 минут 
	Специалист Администрации 
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер.
	

	5.Прием-передача документов между Администрацией и МФЦ

	1.
	Передача пакета документов от органа в ОГКУ ТО МФЦ

	Специалист, ответственный за производство по заявлению, подготавливает сопроводительное письмо  с приложением документа являющегося  результатом предоставления  услуги  
	1 рабочий день 


	Специалист Администрации
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	2.
	Прием пакета документов ОГКУ ТО МФЦ от органа
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ  проверяет сопроводительное письмо Администрации на наличие приложений, указанных в сопроводительном письме
	
	Курьер ОГКУ ТО МФЦ,

Специалист ОГКУ ТО МФЦ

	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	1.


	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	1 рабочий день
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	2.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 


	15 минут 
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	3.
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в Администрацию города Асино,  посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении или в ОГКУ ТО МФЦ.
	
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 

АИС ОГКУ ТО МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС ОГКУ ТО МФЦ или журнале регистрации.
	
	Специалист Администрации, 

Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	4. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность по результатам торгов муниципального имущества.

	1.Прием и регистрация документов от заявителя (при  обращении в МФЦ или в администрацию)

	1.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 


	1. Проверяется наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
	10 минут


	Специалист администрации, сотрудник МФЦ


	Технологическое обеспечение:

персональный компьютер, 

принтер.


	-



	2.
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в администрацию, ОГКУ ТО МФЦ с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист  администрации, ОГКУ ТО МФЦ   проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, специалист

администрации объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления,  специалист администрации предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.

2. Специалист ОГКУ ТО МФЦ самостоятельно формирует заявление в МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	
	Специалист администрации,  сотрудник МФЦ 


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

Документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги
	Приложение 1, 2

	2. Прием и передача документов между МФЦ и Администрацией, прием документов специалистом Администрации

	1. 
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	Специалист МФЦ передает пакет документов Специалисту администрации  при личном обращении в ОГКУ ТО МФЦ
	1 рабочий день 


	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, 


	-

	2.
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Специалист администрации принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.

2. Специалист администрации регистрирует поступившей документ в соответствие с инструкцией о делопроизводстве в администрации.
	
	Специалист администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, 


	-

	3.
	Прием документов специалистом Администрации 
	4. Специалист администрации, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы Главе городского поселения для рассмотрения и определения конкретного специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию.  
	
	Специалист администрации, ответственный за прием документов, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги.
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	3. Формирование и направление межведомственных запросов и получение ответов по ним

	1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Специалист определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	1 час  
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ


	-

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов 
	Специалист формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	1 рабочий день 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Специалист ожидает получение ответов межведомственных запросов
	5 рабочих дней 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Специалист получает ответы межведомственных запросов и заверяет копии ответов штампом для заверения документов.
	1 час 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4.Предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Первичная проверка документов
	1. Специалист, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства.
2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению и в порядке делопроизводства направляет ответ Главе поселения для подписания.

3. По результатам процедуры и после устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.   
	5 рабочих дней
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер

	-

	2
	Проведение торгов 
	В соответствии с требованиями действующего законодательства. 
	22 рабочих дня 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер

	-

	3
	Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги.


	Специалист проверяет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги подготавливает проект документа, являющегося результатом муниципальной услуги. 

	4 рабочих дня 
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер.
	-

	4
	Согласование и подписание проекта документа
	Специалист направляет для согласования и подписания Главе поселения
	1 рабочий день
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	-
	-

	5
	Регистрация документа-результата в информационной системе органа, предоставляющего услугу
	После подписания Главой поселения документа,  являющегося предоставлением услуги, документ регистрируется в информационной системе администрации и направляется заявителю (представителю заявителя) либо в МФЦ (при первичном обращении в МФЦ)


	5 минут 
	Специалист Администрации 
	Технологическое обеспечение:

Персональный компьютер,  принтер.
	-

	5.Прием-передача документов между Администрацией и МФЦ

	1.
	Передача пакета документов от органа в ОГКУ ТО МФЦ

	Специалист, ответственный за производство по заявлению, подготавливает сопроводительное письмо  с приложением документа являющегося  результатом предоставления  услуги  
	1 рабочий день 


	Специалист Администрации
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	2.
	Прием пакета документов ОГКУ ТО МФЦ от органа
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ  проверяет сопроводительное письмо Администрации на наличие приложений, указанных в сопроводительном письме
	
	Курьер ОГКУ ТО МФЦ,

Специалист ОГКУ ТО МФЦ

	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	1.


	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	1 рабочий день
	Специалист по управлению муниципальным жилым фондом Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	2.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 


	15 минут 
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	3.
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в Администрацию города Асино,  посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении или в ОГКУ ТО МФЦ.
	
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 

АИС ОГКУ ТО МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС ОГКУ ТО МФЦ или журнале регистрации.
	
	Специалист Администрации, 

Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-


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

	1. Наименование "подуслуги" - Предоставление в аренду без торгов муниципального имущества.

	  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),

официального сайта  МО «Асиновское городское поселение»
	Нет  
	Нет 
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	- 
	Нет 
	Официальный сайт  МО «Асиновское городское поселение



	2. Наименование «подуслуги» - Предоставление в аренду по результатам торгов муниципального имущества.

	  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),

официального сайта  МО «Асиновское городское поселение»
	Нет  
	Нет 
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	- 
	Нет 
	Официальный сайт  МО «Асиновское городское поселение



	3. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность без торгов муниципального имущества.

	  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),

официального сайта  МО «Асиновское городское поселение»
	Нет  
	Нет 
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	- 
	Нет 
	Официальный сайт  МО «Асиновское городское поселение



	4. Наименование "подуслуги - Предоставление в собственность по результатам торгов муниципального имущества.

	  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),

официального сайта  МО «Асиновское городское поселение»
	Нет  
	Нет 
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	- 
	Нет 
	Официальный сайт  МО «Асиновское городское поселение




Приложение 1
Образец заявления о предоставлении муниципальной услуги при предоставлении в аренду муниципального имущества

В _____________________________________

                наименование органа местного самоуправления

_______________________________________

от _____________________________________

                        фамилия, имя, отчество гражданина

_______________________________________

Заявление


Прошу предоставить в аренду следующее муниципальное недвижимое имущество:

Наименование имущества___________________________________________________________ (указывается здание либо номер помещения в соответствии с технической документацией)

Месторасположение имущества:_____________________________________________________

Запрашиваемая площадь (кв.м.): _________________________________________________

на срок________ для использования ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (указывается цель использования запрашиваемых помещений)

Заявитель: _____________________________________________________________________________

(организационно-правовая форма и полное наименование для юридических лиц, ФИО – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей)

Правоустанавливающий документ: _____________________________________________ (Устав или иной документ, дата его госрегистрации)

Руководитель__________________________________________________________________







            (должность, ФИО руководителя)

Местонахождение Заявителя: ____________________________________________________

(почтовый индекс, наименование населенного пункта, улицы, номер дома, контактный телефон/факс)

Принадлежность к субъектам малого предпринимательства  __________________________

                                                                                                                                                 (да/нет)

Особые условия: ______________________________________________________________

Реквизиты Заявителя:_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Подпись, дата________________________________________________________________________

      
                      м.п.


Приложение:

(Перечислить документы)

Даю согласие   на обработку персональных данных в администрации Асиновского городского поселения в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги       


  






                        (подпись заявителя)

«______» _____________________20___г.


                   _______________










            (подпись заявителя)

Проверил(а):

Приложение 2


Образец заявления о предоставлении муниципальной услуги при предоставлении в собственность муниципального имущества

В _____________________________________

                наименование органа местного самоуправления

от _____________________________________

                        фамилия, имя, отчество гражданина

_______________________________________

Заявление


Прошу предоставить в собственность (в порядке, предусмотренном Федеральным законом «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении  изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», или в  порядке, предусмотренном Федеральным законом «О приватизации государственного и муниципального имущества»),

       (ненужное зачеркнуть)   

следующее муниципальное недвижимое имущество:

Наименование имущества__________________________________________________________

(указывается здание либо номер помещения в соответствии с технической  или документацией)

Месторасположение имущества:___________________________________________________________________

Запрашиваемая площадь (кв.м.): ________________________________________________

на срок________ для использования  ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                 (указывается цель использования запрашиваемых помещений)

Заявитель: ____________________________________________________________________

(организационно-правовая форма и полное наименование для юридических лиц, ФИО – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей)

Заявитель: _____________________________________________________________________________

(организационно-правовая форма и полное наименование для юридических лиц, ФИО – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей)

Правоустанавливающий документ: _______________________________________________






      (Устав или иной документ, дата его госрегистрации)

Руководитель__________________________________________________________________







            (должность, ФИО руководителя)

Местонахождение Заявителя: ____________________________________________________





(почтовый индекс, наименование населенного пункта, улицы,

                                                            номер дома, контактный телефон/факс)

Принадлежность к субъектам малого предпринимательства  _________________________

                                                                                                                                                 (да/нет)

Особые условия: ________________________________________________________

Реквизиты Заявителя:_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Подпись, дата________________________________________________________________________

      
                      м.п.


Приложение:

(Перечислить документы)

Даю согласие   на обработку персональных данных в администрации Асиновского городского поселения в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги                                                            ________________________










               (подпись заявителя)

 «______» _____________________20___г.


                   











 ________________________










            (подпись заявителя)

Проверил(а):

Приложение 3

Форма N Р61003

                               СВИДЕТЕЛЬСТВО

              о государственной регистрации физического лица

                в качестве индивидуального предпринимателя

    В  Единый  государственный  реестр  индивидуальных  предпринимателей  в

отношении индивидуального предпринимателя

___________________________________________________________________________

             фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество

внесена  запись  о  приобретении  физическим  лицом статуса индивидуального

предпринимателя

"__" ________________ 20__ года

число месяц (прописью)  год

за основным государственным регистрационным номером (ОГРНИП)

                      ┌─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┬─┐

                      │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │ │

                      └─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┴─┘

    Запись  содержит  сведения,  приведенные  в  прилагаемом  к  настоящему

свидетельству  листе записи Единого государственного реестра индивидуальных

предпринимателей.

Свидетельство выдано налоговым органом ____________________________________

                                          полное наименование налогового

                                                      органа

"__" ________________ 20__ года

число месяц (прописью)   год

Должность ответственного лица          Подпись          Фамилия, инициалы

                                       М.П.

Приложение 4

Форма № Р60009

Лист записи
Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей

В Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей в отношении индивидуального предпринимателя/крестьянского (фермерского) хозяйства, главой которого является (указывается нужное)


,

фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество

основной государственный регистрационный номер (ОГРНИП)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


внесена запись о  

	“
	
	”
	
	20
	
	года

	
	число
	
	месяц (прописью)
	год
	


за государственным регистрационным номером (ГРНИП)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Запись содержит следующие сведения:

	№ п/п
	Наименование показателя
	Значение показателя

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Лист записи выдан налоговым органом  

полное наименование налогового органа

	“
	
	”
	
	20
	
	года

	
	число
	
	месяц (прописью)
	год
	


	
	
	

	Должность ответственного лица
	Подпись
	Фамилия, инициалы


