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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

Об утверждении технологических
схем предоставления 
муниципальных услуг
В целях реализации Федерального закона от 27.07. 2010 №  210-ФЗ "Об   организации   предоставления  государственных и муниципальных услуг", 

мероприятий, предусмотренных пунктами 34, 35 Плана мероприятий («дорожной карты») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Ханты - Мансийском автономном округе – Югре на 2012-2015, утвержденных распоряжением Правительства Ханты - Мансийского автономного округа – Югры от 01.12.2012  № 718-рп, согласно постановлениям администрации города от 10.06.2019 № 205-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества», от 11.06.2019 № 209-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальных услуг:
1. Утвердить технологические схемы предоставления муниципальных услуг:

1.1. Предоставление сведений из реестра муниципального имущества (приложение №1).
1.2. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (приложение №2).

2. Отделу по наградам, связям с общественными организациями и СМИ управления делами (О.В. Кулиш) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

3.
Отделу по информационным ресурсам (А.А. Мерзляков) разместить постановление на официальном сайте администрации города в сети Интернет.

4.  Постановление администрации города от 24.12.2015 № 380-па «Об утверждении технологических схем предоставления муниципальных услуг» - считать утратившим силу. 
5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
6. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города (направление деятельности социальная сфера), заместителя главы города – председателя комитета по финансам.

Глава города Пыть-Яха 

  


                  А.Н. Морозов
Приложение № 1
к постановлению администрации

города Пыть-Яха 

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

Раздел  1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр 
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	-  Администрация города Пыть-Яха в лице управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха (далее – УМИ);

- Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Пыть-Яха» (далее – МФЦ).

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре


	8600000010005457429

	3.
	Полное наименование услуги


	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	4.
	Краткое наименование услуги


	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги


	Постановление администрации города Пыть-Яха от 10.06.2019 № 205-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»



	6.
	Перечень «подуслуг»


	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	нет


Раздел 2. Общие сведения об услуге
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результатов услуги

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

(по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государстве иной 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

	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	Не более 10 календарных дней со дня поступления заявления в уполномоченный орган 
	Не более 10 календарных дней со дня поступления заявления в уполномоченный орган
	нет
	1) содержание заявления не позволяет установить имущество, в отношении которого запрашиваются сведения;

2) сведения об имуществе не могут быть предоставлены в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) несоответствие данных владельца квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в заявлении, направленном в электронной форме.
	1) содержание заявления не позволяет установить имущество, в отношении которого запрашиваются сведения;

2) сведения об имуществе не могут быть предоставлены в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) несоответствие данных владельца квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в заявлении, направленном в электронной форме.
	-
	нет
	-
	-
	- личное обращение в орган, предоставляющий услугу;                                                                                -личное обращение в МФЦ;                                             -Единый портал государственных услуг;                               -региональный портал государственных услуг; 
-почтовая связь.
	-в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;                                                                                      -в МФЦ на бумажном носителе, 
-через личный кабинет на Едином портале государственных услуг;                                                                                                    на Едином портале государственных услуг в виде электронного документа;                                                                                         -через личный кабинет на региональном портале государственных услуг;                                                                                                            -на региональном портале государственных услуг в виде электронного документа;                                                                 -направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты;                                                                                                 почтовая связь.        


Раздел 3. Сведения о заявителях услуги
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих 

право на получение 

услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1
	Юридические или физические лица
	Паспорт Гражданина Российской Федерации (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены)


	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа
	да
	Законные представители, действующие в силу закона;

представители, действующие на основании доверенности.
	Доверенность 


	Доверенность должна содержать:

 - наименование документа;

- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице:

в отношении физического лица должны быть указаны Ф.И.О полностью, паспортные данные; в отношении юридического лица – полное наименование, адрес, место нахождения и регистрационный номер.

Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги; скреплен печатями; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги

	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник / копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа / заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1
	Заявление 
	Заявление о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества 
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет 
	В заявлении указывается:

 а) фамилия, имя, отчество (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) или наименование организации (для юридических лиц);

б) адрес (почтовый, электронный, номер факса), по которому должны быть направлены выписка (уведомление), номер телефона для контактов;

в) информацию об имуществе, в отношении которого запрашиваются сведения (наименование имущества, адрес и иные индивидуально-определенные характеристики);

г) способ выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 


	Приложение № 1 к Приложению № 1 постановления
	нет

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина РФ (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены)
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	нет  
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа
	-
	-

	3
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя
	Доверенность 
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При условии обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя
	Доверенность должна содержать:

 - наименование документа;

- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице:

в отношении физического лица должны быть указаны Ф.И.О полностью, паспортные данные; в отношении юридического лица – полное наименование, адрес, место нахождения и регистрационный номер.

Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги; скреплен печатями; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомствен-ного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат услуги
	№

п/п
	Документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документов, являющихся результатом услуги
	Образцы документов, являющихся результатом услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1
	Выписка  из реестра муниципального имущества
	Документ подписывается должностным лицом Уполномоченного органа,  либо лицом, его замещающим.

(указывается должность, дата, подпись, ставится печать Уполномоченного органа)
	Положительный
	Приложение № 1 к Приложению № 1
	Приложение 
№ 2 к Приложению № 1
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган или почтовым отправлением; личное обращение в МФЦ; посредством 

направление по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо направление электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи в раздел «Личный кабинет» Единого или регионального порталов


	1 месяц
	1 месяц

	2
	Уведомление об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества 
	Уведомление об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества подписывается должностным лицом Уполномоченного органа,  либо лицом, его замещающим.

 (указывается должность, дата, подпись, ставится печать Уполномоченного органа)
	Отрицательный
	В произвольной форме на бланке УМИ, МФЦ
	В произвольной форме на бланке УМИ, МФЦ
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган или почтовым отправлением; личное обращение в МФЦ; посредством 

направление по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо направление электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи в раздел «Личный кабинет» Единого или регионального порталов


	1 месяц
	1 месяц

	3.
	Уведомление  об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги подписывается должностным лицом Уполномоченного органа,  либо лицом, его замещающим.

 (указывается должность, основания для отказа, дата, подпись, ставится печать Уполномоченного органа)
	Отрицательный
	В произвольной форме на бланке УМИ, МФЦ
	В произвольной форме на бланке УМИ, МФЦ
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган или почтовым отправлением; личное обращение в МФЦ; посредством 

направление по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо направление электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи в раздел «Личный кабинет» Единого или регионального порталов


	1 месяц
	1 месяц


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса
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	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1
	Прием и регистрация заявления
	За прием и регистрацию заявления, поступившего по почте в адрес уполномоченного органа или представленного заявителем лично в уполномоченный орган ответственным лицом является специалист, ответственный за делопроизводство в уполномоченном органе. 

За прием и регистрацию заявления, поступившего посредством Единого и регионального порталов, ответственным лицом является специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги.

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения - в течение 1 рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган; при личном обращении заявителя - 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).

Факт регистрации заявления фиксируется в электронном документообороте с проставлением в заявлении отметки о регистрации.

При поступлении заявления в МФЦ, сотрудник:

- устанавливает предмет обращения, проверяет документ удостоверяющий личность заявителя, принимает и регистрирует заявление;

- выдает расписку в получении документов.

	В случае личного обращения заявителя – в течении 15 минут.

В случае подачи заявления посредством Единого и регионального порталов – в день поступления.

В случае письменного обращения, поступившего в адрес уполномоченного органа, в том числе посредством электронной почты – в день поступления.
	УМИ, МФЦ
	Наличие доступа к автоматизированным системам, информационным базам данных, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования:  принтера, сканера, МФУ.  
	Приложение № 1 к Приложению № 1 постановления

	2
	Рассмотрение представленного заявления и оформление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги


	1. Ответственный  за рассмотрение и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - специалист УМИ, МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо лицо, его замещающее.
Специалистом проводится анализ представленного заявителем заявления и документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Проводится идентификация интересующего (их) объекта(ов) с данными учета реестра муниципального имущества путем внесения идентификационных данных в программный комплекс с использованием электронной системы поиска.

Подготавливает проект документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в течении 2-х рабочих дней.

Передает проект документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги начальнику УМИ, либо лицу его замещающему, для принятия соответствующего решения, в течение 2-х рабочих дней

2. Ответственным за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – начальник УМИ либо лицо, его замещающее, директор МФЦ, либо лицо его замещающее.
Подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, должностным лицом либо лицом, его замещающим - не позднее 2-х рабочих дней со дня подготовки исполнителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3. Регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, специалистом ответственным за делопроизводство, в день подписания таких документов должностным лицом либо лицом, его замещающим.
Выписка из реестра муниципального имущества регистрируется в электронном документообороте.  
Уведомление об отсутствии  сведений в реестре муниципального имущества регистрируется в электронном документообороте. 

 Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в электронном документообороте.  
Результат выполнения административной процедуры - подписанный должностным лицом либо лицом, его замещающим, и зарегистрированный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.
	До  7 рабочих  дней, с даты регистрации заявления


	УМИ, МФЦ
	Наличие доступа к автоматизированным системам, информационным базам данных, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования:  принтера, сканера, МФУ.  
	----

	3
	Направление (выдача) результата предоставления

муниципальной услуги
	Ответственный за выдачу (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги - специалист УМИ, МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо лицо, его замещающее.

Специалист УМИ обеспечивает выдачу (направление)  заявителю оформленного документа: 

-в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документа заявителю отображается в электронном документообороте;

-в случае направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документа подтверждается уведомлением о вручении;

-в случае направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, электронной почтой сохранение электронного скан-образа информации о направлении ответа заявителю и привязка такого скан-образа к ответу в электронном документообороте уполномоченного органа;

-в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документа заявителю отображается в электронном документообороте.
	До 1 календарного дня с даты регистрации заявления


	УМИ, МФЦ
	Наличие доступа к автоматизированным системам, информационным базам данных, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования:  принтера, сканера, МФУ.  
	----


Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления  услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством РФ
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
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	Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	Информирование заявителей в электронной форме о сроках и порядке предоставления услуги олсуществляется: 
-на официальном сайте Администрации города Пыть-Яха: https://adm.gov86.org/ ;
-в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;
-в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru 


	Запись на прием в уполномоченный орган (УМИ)  не требуется, прием заявителей осуществляется  без записи в рабочее время. 

Возможна запись на прием в МФЦ по телефону, а также в электронной форме:

 - на Едином портале МФЦ ХМАО-Югры (mfc.admhmao.ru),; 

- в мобильном приложении «Мои документы».  
	Способы формирования запроса: 
- через экранную форму на Едином портале государственных услуг; 

- через экранную форму на  региональном портале государственных услуг.
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе. 
Осуществляется регистрация заявления поступившего в электроном виде при направлении запроса о предоставлении услуги через Единый и региональный порталы государственных услуг.
	----

	Сведения направляются на личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг, личный кабинет заявителя на региональном портале государственных услуг, электронную почту заявителя.
	Жалобу можно подать на официальном сайте уполномоченного органа,                                                               через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 


Приложение № 2

к постановлению администрации

города Пыть-Яха 

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр 
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование уполномоченногооргана, предоставляющего услугу
	-  Администрация города Пыть-Яха в лице управления по муниципальному имуществу (далее – УМИ);
- Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Пыть-Яха» (далее – МФЦ)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре


	8600000010000308116

	3.
	Полное наименование услуги


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

	4.
	Краткое наименование услуги


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

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги


	Постановление администрации города Пыть-Яха от 11.06.2019 № 209-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

	6.
	Перечень «подуслуг»


	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	нет


Раздел 2. Общие сведения об услуге
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результатов услуги

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

(по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государстве иной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
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	6
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	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	До 10 рабочих дней со дня поступления заявления в уполномоченный орган
	До 10 рабочих дней со дня поступления заявления в уполномоченный орган
	нет
	нет
	нет
	-
	нет
	-
	-
	Личное обращение за получением услуги

в УМИ,  МФЦ,                                            почтовой связью, факсимильной связью, в электронной форме
	На бумажном носителе  в УМИ, МФЦ, почтовой связью.                                                                                     Направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты заявителя                                                                                                                                                                   


Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих 

право на получение 

услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги 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
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	5
	6
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	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	1
	Юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели 
	Паспорт Гражданина Российской Федерации (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены)


	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа
	имеется
	Законные представители, действующие в силу закона;

представители, действующие на основании доверенности.
	Доверенность 


	Доверенность должна содержать:

 - наименование документа;

- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице:

в отношении физического лица должны быть указаны Ф.И.О полностью, паспортные данные; в отношении юридического лица – полное наименование, адрес, место нахождения и регистрационный номер.

Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги; скреплен печатями; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги

	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник / копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа / заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

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

	1
	Заявление 
	Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет 
	В заявлении указывается:

 а) фамилия, имя, отчество (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) или наименование организации (для юридических лиц);

б) адрес (почтовый, электронный, номер факса), по которому должны быть направлены выписка (уведомление), номер телефона для контактов;

в) информацию об объектах  недвижимого имущества и предназначенных для сдачи в аренду;

г) способ выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 


	Приложение № 1 к приложению 
№ 2 постановления
	нет

	2
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя
	Доверенность 
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При условии обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя
	Доверенность должна содержать:

 - наименование документа;

- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице:

в отношении физического лица должны быть указаны Ф.И.О полностью, паспортные данные; в отношении юридического лица – полное наименование, адрес, место нахождения и регистрационный номер.

Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги; скреплен печатями; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	--
	--


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомствен-ного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомствен-ного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат услуги
	№

п/п
	Документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документов, являющихся результатом услуги
	Образцы документов, являющихся результатом услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	1
	информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Пыть-Яха и предназначенных для сдачи в аренду
	Документ, с указанием наименования, площади и адреса объекта недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  города Пыть-Яха и предназначенного для сдачи в аренду, подписывается должностным лицом уполномоченного органа,  либо лицом, его замещающим.

(указывается должность, дата, подпись)

	Положительный
	Приложение № 1 к приложению № 2 постановления
	Приложение 
№ 2 к приложению № 2 постановления
	При личном обращении заявителя (представителя заявителя) в УМИ при личном обращении в  МФЦ; посредством  
почтовой связи на адрес указанный в заявлении; 

на адрес электронной почты заявителя 
	1 месяц
	1 месяц


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

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

	1
	Прием и регистрация заявления
	Сотрудник УМИ, МФЦ устанавливает предмет обращения, проверяет документ удостоверяющий личность заявителя, принимает и регистрирует заявление, в срок не позднее 1 рабочего дня с момента их приема. 
	В случае личного обращения заявителя УМИ – в течении 15 минут.

При обращении посредством электронной почты – в день поступления.
	УМИ, МФЦ
	Наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, наличие необходимого оборудования:  принтера, сканера, МФУ, ключа электронной подписи 
	По форме согласно приложению №1 к приложению №2 постановления, либо в свободной форме

	2
	Рассмотрение и оформление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги


	Должностным лицом, ответственным за подготовку проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является специалист УМИ ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является начальник УМИ, либо лицо, его замещающее.

1) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3-х рабочих со дня поступления к нему заявления, готовит проект документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и передает его на подпись должностному лицу либо лицу, его замещающему;

2) должностное лицо либо лицо, его замещающее, в течение 2-х рабочих дней со дня поступления к нему на подпись проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, подписывает его и передает специалисту, ответственному за направление (выдачу) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 5 рабочих дней  со дня поступления заявления к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является - подписанное начальником УМИ либо лицом, его замещающим, документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируется в электронном документообороте.  

	до 5 рабочих  дней, с даты регистрации заявления


	УМИ, МФЦ
	Наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, наличие необходимого оборудования:  принтера, сканера, МФУ, ключа электронной подписи
	------

	3
	Направление (выдача) результата предоставления

муниципальной услуги
	Специалист УМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает:

- выдачу  заявителю оформленного документа в УМИ; 

- направление оформленного решения заявителю почтой заказным письмом с уведомлением по почтовому адресу, указанному заявителем для этой цели в заявлении;

- направление оформленного документа на электронную почту заявителя. 
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, лично заявителю - запись заявителя в журнале регистрации заявлений;

- в случае направления заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтой  -  отметка о дате направления письма в электронном документообороте. 
- в случае направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, на электронную почту заявителя   прикрепление к электронному документообороту скриншота электронного уведомления о доставке сообщения


	До 3-х рабочих дней со дня подписания документа, являющегося результатом предоставления услуги

	УМИ, МФЦ
	Наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, наличие необходимого оборудования:  принтера, сканера, МФУ, ключа электронной подписи
	-----


Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления  услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством РФ
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

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

	Информирование о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется                                                 на официальном сайте администрации города Пыть-Яха,                                           Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)», Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. 

	Запись на прием в уполномоченный орган (УМИ)  не требуется, прием заявителей осуществляется  без записи в рабочее время. 

Возможна запись на прием в МФЦ по телефону, а также в электронной форме:

 - на Едином портале МФЦ ХМАО-Югры (mfc.admhmao.ru),; 

- в мобильном приложении «Мои документы».  
	С электронного адреса заявителя на электронную почту уполномоченного органа (УМИ)   <ymi@gov86.org>
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.

Осуществляется регистрация заявления поступившего в электроном виде с электронного адреса заявителя
	-


	нет
	Жалобу можно подать на официальном сайте уполномоченного органа,                                                               через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг


Приложение 
к приложению № 1

постановлению  администрации 
города Пыть-Яха 

Рекомендуемая форма заявления

В управление по муниципальному имуществу                            
                             от ___________________________________________

                             ______________________________________________

                             (наименование заявителя (для юридических лиц),

                                Ф.И.О. (для физических лиц и индивидуальных

                                                          предпринимателей)

                             ______________________________________________

______________________________________________

                            (Адрес, телефон (факс), электронная почта и иные

                                        реквизиты, позволяющие осуществлять

                                                взаимодействие с заявителем)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  сведения  из  реестра  муниципального   имущества

об    объекте  «_____________________»,     расположенном     по     адресу:

                        (указывается наименование объекта)

_____________________________________________________________________________

 (указывается адрес объекта)

_____________________________________________________________________________
(при  наличии  указать  дополнительные сведения об объекте, позволяющие его идентифицировать)

Документы,  являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

┌─┐
└─┘ нарочно в МФЦ

┌─┐

└─┘ нарочно в Управлении по муниципальному имуществу
┌─┐

└─┘ посредством почтовой связи

┌─┐

└─┘ путем направления в электронной форме в личный кабинет*
__________________________________________________________________

(при   подаче  заявления  представителем  заявителя  указать  документ, подтверждающий полномочия представителя)

_______ __________ года                             _______________________

(Подпись)

*  указывается при возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
Приложение 
к приложению № 2

постановлению 

администрации города Пыть-Яха

                                                         



 В _________________________________________

                                                                             (указать уполномоченный орган)

от ____________________________________________________

                                            для граждан - фамилия, имя, отчество (при наличии))

_____________________________________________________

       (для юридических лиц - полное наименование)

                 почтовый адрес заявителя: ____________________________

           адрес, местонахождение (для юридического лица) ___________________________________________________

телефон/факс_____________________________________

адрес электронной почты___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об объекте(ах) недвижимого имущества, находящегося(ихся) в муниципальной собственности __________________________ (указать наименование муниципального образования) и предназначенных для сдачи в аренду.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать (направить):

 лично в МФЦ

 лично в ______________________ (указать уполномоченный орган)
 посредством почтовой связи

 путем направления в электронной форме на адрес электронной почты

_________________________________________________________________

(при   подаче  заявления  представителем  заявителя  указать  документ, подтверждающий полномочия представителя)

________ Дата              ________подпись  ________ ФИО (для физических лиц)

_______  Должность ________подпись ________печать  (для юридических лиц
PAGE  

