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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

[bookmark: bookmark18]Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по управлению имуществом г. Заречного, предоставляющий муниципальную услугу самостоятельно (далее – Уполномоченный орган)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5800000000165857547

	3.
	Полное наименование услуги
	«Предоставление муниципального имущества в доверительное управление»

	4.
	Краткое наименование услуги
	-

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Приказ Комитета по управлению имуществом г. Заречного от 10.09.2018 № 62 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в доверительное управление»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления 
услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Региональный портал государственных и муниципальных  услуг Пензенской области

	
	
	официальный сайт администрации города Заречного

	
	
	анкетирование




Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной 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 результата услуги

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

	«Предоставление муниципального имущества в доверительное управление»

	Не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
	выявлении несоблюдения установленных условий признания подлинности (действительности) усиленной квалифицированной электронной подписи (при подаче заявления в форме электронного документа)
	- непредставление документов, необходимых для предоставление муниципальной услуги;
- в заявление указано муниципальное имущество, в отношении которого принято решение о проведение торгов;
- испрашиваемое муниципальное имущество уже предоставлено на каком-либо праве другому лицу (аренда, безвозмездное право);
- отсутствие в реестре муниципальной собственности имущества, в отношении которого подано заявление;
- лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей.


	нет
	-
	нет
	-
	-
	Личное обращение (представителя заявителя) в Комитет по управлению имуществом г.Заречного;
Личное обращение заявителя (представителя заявителя) в МАУ МФЦ; Региональный портал государственных и муниципальных услуг;
посредством почтового отправления

	В Комитете по управлению имуществом г.Заречного на бумажном носителе;
в МФЦ на бумажном носителе; 
почтовая связь; 
в форме электронного документа на адрес электронной почты.





Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной 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 муниципального имущества в доверительное управление»

	1
	Граждане Российской Федерации.
Индивидуальные предприниматели.
Юридические лица.
[bookmark: P46]
	1. Паспорт гражданина Российской Федерации.
2. Доверенность.
	Подлинник, представляемый для обозрения и возврату заявителю.
Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Имеется
	Доверенное лицо физического лица, законный представитель
	Доверенность, документы, подтверждающие полномочия законного представителя
	Доверенность оформляется в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	 Условие пре доставления документа 
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	«Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование»

	1
	Заявление 
	Заявление 
	1 экземпляр,
подлинник,
формирование в дело
	нет
	В произвольной форме, подписанное заявителем.
	Приложение 1
	Приложение 2

	2
	Документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя. 

	1. Паспорт гражданина РФ;

	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения, копирования и возврату заявителю

	нет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Должен содержать отметку о регистрации по месту жительства на муниципального образования, в котором обратился за предоставлением услугу
	-
	-

	3
	Документ подтверждающий полномочия заявителя, выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
	Доверенность 
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения, копирования и возврата заявителю.

	нет
	Оформляется в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации на русском языке. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	4
	Письменное разрешение гражданина Российской Федерации, которое он дает заинтересованной стороне на получение, сбор, хранение и использование персональных сведений о себе.
	Согласие на обработку персональных данных
	1 экземпляр (подлинник). Формирование в дело
	нет
	Требования к согласию определены Федеральным законом РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ

	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
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Предоставление муниципального имущества в доверительное управление»

	
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
	Сведения о регистрации заявителя в качестве индивидуального предпринимателя, юридического лица
	Комитет по управлению имуществом города Заречного Пензенской области

	Инспекция федеральной налоговой службы Российской Федерации
	SID0003525
	5 рабочих дней
	Заполняется в оболочке СМЭВ
	Заполняется в оболочке СМЭВ





Раздел 6. «Результат муниципальной услуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Способ получения результата
услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Предоставление муниципального имущества в доверительное управление»

	
	Договор доверительного управления муниципального имущества

	Договор, разработанный в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Положительный
	Договор, разработанный в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Договор, разработанный в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	1) лично;
2) через уполномоченного представителя;
3) почтовая связь;
4) электронная почта;
5) через МФЦ
	5 лет
	30 календарных дней (по истечении возврат в уполномоченный орган)

	2
	Письмо об отказе в предоставлении муниципального имущества в доверительное управление
	На официальном бланке Комитета по управлению имуществом города Заречного Пензенской области
	Отрицательный
	Официальный бланк Комитета по управлению имуществом города Заречного Пензенской области
	Официальный бланк Комитета по управлению имуществом города Заречного Пензенской области
	1) лично;
2) через уполномоченного представителя;
3) почтовая связь;
4) электронная почта;
5) через МФЦ
	5 лет
	30 календарных дней (по истечении возврат в уполномоченный орган)





Раздел 7. «Технологические процессы предоставления муниципальной 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 муниципального имущества в доверительное управлдение»

	Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем

	1
	Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем
	Проверка правильности заполнения заявления.
Обозрение,  копирование (по необходимости) и возврат документа, удостоверяющего личность заявителя, и (или) доверенности от уполномоченного лица.
Сверка сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в представленных документах.
Регистрация заявления.
Защита персональных данных заявителя.
	1 рабочий день
	Ответственное лицо Комитета по управлению имуществом г.Заречного, сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Комитета по управлению имуществом города; для специалистов МФЦ фиксируется в АИС «ДОКА»; Региональный портал государственных и муниципальных услуг
	Сопроводительная ведомость МФЦ с приложением описи документов

	Формирование и направление межведомственных запросов

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Подготовка и направление запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся необходимые документы, сведения.
	5 рабочих дней
	[bookmark: _GoBack]Ответственное лицо Комитета по управлению имуществом города Заречного Пензенской области

	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Администрации города; доступ к системе межведомственного электронного взаимодействия, доступ к порталу «Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»
	-

	Рассмотрение заявления и принятие решения

	3
	Рассмотрение заявления и принятие решения
	Проверка сведений, содержащихся в представленных заявителем документах;
подготовка проекта решения, проведение процедуры внутреннего согласования проекта решения; 
подписание председателем проекта письма.
	21 рабочий день
	Ответственное лицо Комитета по управлению имуществом г.Заречного


	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Комитета по управлению имуществом г.Заречного
	-

	Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю

	4
	Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю
	Направление результата оказания муниципальной услуги заявителю способом, указанном в заявлении: в электронной форме, на бумажном носителе, через МФЦ
	3 рабочих дня
	Ответственное лицо Комитета по управлению имуществом г.Заречного;
сотрудник МФЦ

	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Комитета по управлению имуществом г.Заречного; доступ к информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования; Региональный портал государственных и муниципальных услуг
	-




Раздел 8. «Особенности предоставления муниципальной 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 Российской Федерации
	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 муниципального имущества в доверительное управление»

	Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области;
официальный сайт Администрации города Заречного:
zarechny.zato.ru
	нет
	нет
	Регистрация в системе электронного документооборота Комитета по управлению имуществом г.Заречного
	нет
	нет
	Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области;
официальный сайт Администрации города Заречного:
zarechny.zato.ru




Приложение 1

Председателю Комитета 
по управлению имуществом 
города Заречного Пензенской области
                                   от _________________________________
                                   ____________________________________
                                   зарегистрированного(-ой)  по адресу:
                                   ____________________________________
                                   ____________________________________
                                   почтовый адрес: ____________________
                                   ____________________________________
                                   ____________________________________
                                   тел. ______________________________
                                   эл. почта: _________________________
                                   документ, удостоверяющий   личность:
                                   ____________________________________
                                   серия __________ номер _____________
                                   кем и когда выдан: _________________
                                   ____________________________________
                                   государственный номер записи
                                   регистрации юр. лица:
                                   ____________________________________
идентификационный номер налогоплательщика 
__________________
                                   


[bookmark: P715]ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить в доверительное управление муниципальное имущество общей площадью _________ кв.м, № помещения ______________ (по экспликации), расположенное на _______________ этаже в _____________________________ по адресу: _____________________________________________________________________________ для использования ____________________________________на срок __________________.

Приложение: на ___ листах.


___________________                     ________________ / ________________
Дата                                                                Ф.И.О.                 Подпись


* Неотъемлемой частью данного заявления является согласие на обработку персональных данных.











Приложение 2

                                    Председателю Комитета 
по управлению имуществом 
города Заречного Пензенской области
                                   от  ИВАНОВА ИВАНА ИВАНОВИЧА
                                   ____________________________________
                                   зарегистрированного(-ой)  по адресу:
Пензенская область, г.Заречный, 
улица Мира, дом 1, квартира 1
                                   почтовый адрес: 442960, 
Пензенская область, город Заречный, 
улица Мира, дом 1, квартира 1
                                   тел. 89623543366
                                   эл. почта: ivan77@mail.ru
                                   документ, удостоверяющий   личность:
                                   паспорт гражданина Российской Федерации
                                   серия  55 99  номер 189762
                                   кем и когда выдан: ОВД гор.Заречного Пензенской области
20.01.2000
                                   государственный номер записи
                                   регистрации юр. лица:
                                   111999999
идентификационный номер налогоплательщика 
5838040014789
                                   


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить в доверительное управление муниципальное имущество общей площадью 22,0 кв.м, № помещения 1-3 (по экспликации), расположенное на 1 этаже в здании по адресу: город Заречный, улица Братская, дом 7 для использования под размещение офиса на срок 11 месяцев.

Приложение: на 2 листах.


01.10.2018  Иванов И.И.  / Иванов
                                                                                                 Дата        ФИО          Подпись


* Неотъемлемой частью данного заявления является согласие на обработку персональных данных.

 












Приложение 3
Форма согласия на обработку персональных данных

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных


Я (далее – Субъект) ____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

документ удостоверяющий личность ___________________ № ____________________________
                                                                        (вид документа)

выдан ________________________________________________________________________
(кем, когда)

Проживающий (ая) ____________________________________________________________,
даю своё согласие МАУ «МФЦ», расположенному по адресу: г.Заречный Пензенской области, ул.Зеленая, д.6, и Комитету по управлению имуществом г.Заречного, расположенному по адресу: г.Заречный, Пензенской области, пр-т 30-летия Победы, д.27 (далее – Оператор), на обработку своих персональных данных, на следующих условиях:
1.Оператор осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях предоставления Субъекту персональных данных муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
2. Перечень персональных данных передаваемых Оператору на обработку:
- фамилия, имя, отчество;
- паспортные данные;
- адрес проживание;
- контактный телефон;
- адрес электронной почты.
3. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть на любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Срок действия согласия: в течение месяца (со дня его подписания по _______________) и в любой момент может быть отозвано в письменной форме.



Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006     № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

«___» __________20__г.     _________________ / _____________________ 
                                                               подпись                                 Ф.И.О.






Приложение 4
Образец заполнения согласия на обработку 
персональных данных 


СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных


Я (далее – Субъект) ___________Иванов Иван Иванович
                                                (фамилия, имя, отчество)

документ удостоверяющий личность паспорт РФ № 56099 189762
                                                                        (вид документа)

выдан ОВД гор.Заречного Пензенской области 20.01.2000
                                                         (кем, когда)

Проживающий (ая) Пензенская область, г.Заречный, улица Мира, дом 1, квартира 1,
даю своё согласие МАУ «МФЦ», расположенному по адресу: г.Заречный Пензенской области, ул.Зеленая, д.6, и Комитету по управлению имуществом г.Заречного, расположенному по адресу: г.Заречный, Пензенской области, пр-т 30-летия Победы, д.27 (далее – Оператор), на обработку своих персональных данных, на следующих условиях:
1.Оператор осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях предоставления Субъекту персональных данных муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
2. Перечень персональных данных передаваемых Оператору на обработку:
- фамилия, имя, отчество;
- паспортные данные;
- адрес проживание;
- контактный телефон;
- адрес электронной почты.
3. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть на любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Срок действия согласия: в течение месяца (со дня его подписания по 01.10.2019) и в любой момент может быть отозвано в письменной форме.



Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

01.10.2018  Иванов И.И.  / Иванов
                                                                                                 Дата        ФИО          Подпись

