АДМИНИСТРАЦИЯ   ВЕРХНЕИКОРЕЦКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  БОБРОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ  ОБЛАСТИ
                                                 РАСПОРЯЖЕНИЕ

от    23      декабря      2016 г.   №  43
        с Верхний Икорец
Об утверждении технологических схем   
предоставления муниципальной услуги 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях обеспечения автоматизации процесса предоставления муниципальных услуг:

        1. Утвердить технологические  схемы предоставления муниципальных  услуг:

1.1. Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса. Приложение 1.
1.2. Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов. Приложение 2.
1.3. Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории. Приложение 3.
1.4. Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации. Приложение 4.
1.5. Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков. Приложение 5.
1.6. Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников. Приложение 6.
1.7. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. Приложение 7.
1.8. Предоставление сведений из реестра муниципального имущества. Приложение 8.
1.9. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Приложение 9.
1.10. Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков. Приложение 10.
1.11. Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Приложение 11.
1.12. Выдача разрешений на право организации розничного рынка. Приложение 12.
1.13. Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена. Приложение 13.
1.14. Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения. Приложение 14.
1.15. Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена на торгах. Приложение 15.
1.16. Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма. Приложение 16.
1.17. Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества. Приложение 17.
1.18. Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена. Приложение 18.
1.19. Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности. Приложение 19.
1.20. Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов. Приложение 20.
1.21. Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена. Приложение 21.
1.22. Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена. Приложение 22.
1.23. Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена. Приложение 23.
1.24. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. Приложение 24.
1.25. Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог. Приложение 25.
1.26. Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации. Приложение 26.
1.27. Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. Приложение 27.
1.28. Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан. Приложение 28.
1.29. Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования. Приложение 29.
1.30. Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда. Приложение 30.
1.31. Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. Приложение 31.
1.32. Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции. Приложение 32.
1.33. Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма. Приложение 33.
1.34. Включение ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), организаторами которых являются юридические лица или индивидуальные предприниматели в план проведения ярмарок. Приложение 34.
1.35. Предоставление разрешения на осуществление земляных работ. Приложение 35.

         2. Распоряжение администрации Верхнеикорецкого сельского поселения  «Об утверждении технологических схем предоставления муниципальной услуги» от 11.08.2016 г. № 23-р отменить.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на Карпова В.М..

Глава  Верхнеикорецкого сельского поселения
Бобровского муниципального района 

Воронежской области                                                                            В.М.Карпов                                                             
                                                                                                                                  Приложение 1.

к распоряжению № 43 от 23.12.2016г.
ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Верхнеикорецкого сельского поселения Бобровского муниципального района Воронежской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831751

	3.
	Полное наименование услуги
	Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса

	4.
	Краткое наименование услуги
	Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление  администрации Верхнеикорецкого сельского поселения  № 79 от 05.10.2015г. (в редакции постановления № 33 от 15.04.2016 г.)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса

	18 рабочих дней
	18 рабочих дней
	Заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки.
	-  с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось неуполномоченное лицо;

-   ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

-  документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством РФ;

- отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением правительства РФ от 19.11.2014 №1221.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- лично в исполнительный орган;

- в МФЦ;

- через портал Госуслуг, в электронном виде через личный кабинет;

- почтовое сообщение.
	- лично в исполнительный орган;

- в МФЦ;

- через портал Госуслуг, в электронном виде через личный кабинет;

- почтовое сообщение.



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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 заявителя4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса

	1
	Физические или юридические лица, являющиеся собственниками объекта адресации, либо лицами, обладающими одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.


	  Для физических лиц – документ удостоверяющий личность.

	   Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Имеется
	Законный представитель либо уполномоченное лицо

	Документ, подтверждающий права законного представителя либо доверенность.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	
	
	для юридических лиц – документ, удостоверяющий личность физического лица и документ, подтверждающий полномочия гражданина действовать от имени юридического лица без доверенности (приказ о назначении на должность)
	
	
	Уполномоченное лицо
	Доверенность
	

	
	
	Для собственников помещений в многоквартирном доме – решение общего собрания собственников многоквартирного дома. 


	
	
	От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством РФ порядке решением общего собрания указанных собственников.
	Решение общего собрания указанных собственников.


	

	
	
	Для членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан – решение общего собрания членов такого некоммерческого объединения.
	
	
	От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения
	Решение общего собрания членов некоммерческого объединения
	



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условия предоставления документа
	Установленные требования к документу

	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса

	1. 
	Заявление на оказание услуги

	- заявление;


	1/подлинник (формирование дела)


	
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Приложение  №
	Приложение  №

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность

	- паспорт или временное удостоверении гражданина РФ
	1/подлинник(возвращается заявителю), 1/копия
	нет
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	—
	—

	3. 
	Документ, удостоверяющий полномочия
	– доверенность
 – документ, подтверждающий полномочия гражданина действовать от имени юридического лица без доверенности (приказ о назначении на должность)

– решение общего собрания собственников многоквартирного дома. 

– решение общего собрания членов такого некоммерческого объединения.
	1 экз. копия
	Предоставляется один из документов данной категории
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Копии документов, не заверенные надлежащим образом, предоставляются с предъявлением подлинника
	—
	—



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 взаимодействия6
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса

	-
	1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;


	
	  - МФЦ (в случае если это предусмотрено Соглашением о взаимодействии)

​- орган, предоставляющий услугу
	   Отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.


	
	Межведомственный запрос направляется в срок, не превышающий 1 рабочий день, следующий за днем поступления заявления и прилагаемых документов.


	
	

	
	2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации)
	кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации)
	  - МФЦ (в случае если это предусмотрено Соглашением о взаимодействии)

​- орган, предоставляющий услугу
	Отдел филиала ФГБУ «Федеральная Кадастровая Палата Росреестра» по Воронежской области.


	
	
	
	

	
	3)кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет)
	кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет)
	  - МФЦ (в случае если это предусмотрено Соглашением о взаимодействии)

​- орган, предоставляющий услугу
	Отдел филиала ФГБУ «Федеральная Кадастровая Палата Росреестра» по Воронежской области.


	
	
	
	

	
	4)кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации при прекращении существования объекта адресации)
	кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации при прекращении существования объекта адресации)
	  - МФЦ (в случае если это предусмотрено Соглашением о взаимодействии)

​- орган, предоставляющий услугу
	Отдел филиала ФГБУ «Федеральная Кадастровая Палата Росреестра» по Воронежской области.


	
	
	
	

	
	5)уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении кадастрового учета объекта адресации)
	уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации при отказе в осуществлении кадастрового учета объекта адресации)
	  - МФЦ (в случае если это предусмотрено Соглашением о взаимодействии)

​- орган, предоставляющий услугу
	Отдел филиала ФГБУ «Федеральная Кадастровая Палата Росреестра» по Воронежской области.


	
	
	
	

	
	6)разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию
	разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;


	  - МФЦ (в случае если это предусмотрено Соглашением о взаимодействии)

​- орган, предоставляющий услугу
	В федеральные органы исполнительной власти, исполнительные органы Воронежской области, органы местного самоуправления.

В администрацию муниципального района.
	
	
	
	

	
	7)схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса)
	схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса)
	  - МФЦ (в случае если это предусмотрено Соглашением о взаимодействии)

​- орган, предоставляющий услугу
	В федеральные органы исполнительной власти, исполнительные органы Воронежской области, органы местного самоуправления.

В администрацию муниципального района.
	
	
	
	

	
	8)решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение)
	решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение)
	  - МФЦ (в случае если это предусмотрено Соглашением о взаимодействии)

​- орган, предоставляющий услугу
	В федеральные органы исполнительной власти, исполнительные органы Воронежской области, органы местного самоуправления.

В администрацию муниципального района.
	
	
	
	

	
	9)акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации).
	акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации)
	  - МФЦ (в случае если это предусмотрено Соглашением о взаимодействии)

​- орган, предоставляющий услугу
	В федеральные органы исполнительной власти, исполнительные органы Воронежской области, органы местного самоуправления.

В администрацию муниципального района.
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса

	1. 
	  Постановление о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании.


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный


	Приложение №

	Приложение №

	   В форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала и (или) Регионального портала, 

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в администрации, 

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в многофункциональном центре,

 - в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
	Бессрочно
	—

	2. 
	Решения об  отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный


	Приложение №
	Приложение №
	В форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала и (или) Регионального портала, 

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в администрации, 

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в многофункциональном центре,

 - в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.


	—
	—



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса9
	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Присвоение адреса объекту недвижимости и аннулирование адреса

	1. Наименование административной процедуры  1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;


	  Специалист осуществляет проверку документов заявителя на наличие или отсутствие оснований для отказа в их приеме, устанавливает личность заявителя, либо его законного представителя. В случае, если заявитель не может представить документы, удостоверяющие его личность и (или) полномочия представителя, то специалист МФЦ прекращает прием документов у заявителя.

   Если документы, необходимые для предоставления муниципальных услуг, не соответствуют установленным требованиям, то специалист уведомляет об этом заявителя и предупреждает о возможном отказе в предоставлении услуг.

  После приема представленных заявителем документов специалист МФЦ формирует и выдает заявителю расписку и подписывает ее.

В случае приема документов в МФЦ документы и заявление передаются в администрацию не позднее следующего рабочего дня.
	1 рабочий день


	Специалист администрации либо специалист МФЦ, ответственный за прием документов
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.


	Форма заявления (Приложение№  )

	2. Наименование административной процедуры  2:Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений),  в рамках межведомственного взаимодействия

	2
	рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений),  в рамках межведомственного взаимодействия
	Специалист, проверяя документы, устанавливает:

1) наличие всех необходимых документов;

2) наличие полномочий заявителя (представителя заявителя) на обращение за предоставлением муниципальной услуги;

3) необходимость направления межведомственного запроса;

4) наличие или отсутствие иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов, самостоятельно запрашивает такие документы путем направления межведомственныхзапросов:

1) в отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение выписок из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок);

2) в отдел  филиала ФГБУ «Федеральная Кадастровая Палата Росреестра» по Воронежской области на получение кадастровых выписок об объектах недвижимости;

3) в федеральные органы исполнительной власти, исполнительные органы Воронежской области, органы местного самоуправления на получение:

- схемы расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- сведений, содержащихся в разрешении на строительство;

- сведений, содержащихся в разрешении на ввод  объекта адресации в эксплуатацию;

4) в администрацию муниципального района на получение решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, акта приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации.
По результатам рассмотрения ответов на межведомственные запросы и заявления специалист принимает решение о присвоении объекту адресации адреса или его аннулирование либо об отказе в предоставлении услуги
	11 рабочих дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.


	

	3. Наименование административной процедуры  3:Принятие решения о подготовки проекта постановления о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании

	3
	принятие решения о подготовки проекта постановления о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании.
	По результатам принятого решения специалист органа исполнительной власти или органа местного самоуправления готовит проект постановления администрации о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании либо решение об  отказе в присвоение объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

 Передает подготовленные проект постановления администрации о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании либо решение об  отказе в присвоение объекту адресации адреса или аннулировании его адреса на подписание должностному лицу органа власти. Обеспечивает регистрацию постановления о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании либо решения об  отказе в присвоение объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту представления заявления обеспечивает передачу постановления о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании либо решения об  отказе в присвоение объекту адресации адреса или аннулировании его адреса в многофункциональный центр для выдачи заявителю.

   Обеспечивает регистрацию постановления о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании либо решения об  отказе в присвоение объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

   Обеспечивает внесение постановления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса в государственный адресный  реестр
	3 рабочих дня
	
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение, формы документов

	

	4. Наименование административной процедуры  4:Выдача (направление) заявителю постановления о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании либо решения об  отказе в присвоение объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

	4
	выдача (направление) заявителю постановления о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании либо решения об  отказе в присвоение объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.
	Постановление администрации о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении.
	3 рабочих дней.
	Специалист администрации либо МФЦ

	
	



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

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставлюящим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	   Официальный сайт органа, Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, официальный сайт многофункционального центра.
	Нет
	   Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	Нет
	    Электронная почта заявителя, телефонная связь, личное обращение заявителя.
	 Жалоба может быть направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, Единого портала либо Регионального портала,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.




ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831086

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 25.12.2015 г. № 105 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 41)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1:  Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торговпутем продажи
2. Предоставление в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

3: Предоставление в аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

4: Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

5: Предоставление в безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (гос. пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос.пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги»1: Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов путем продажи

	30 дней 


	30 дней 


	Отказ в приеме-подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия

Возврат без рассмотрения - заявление соответствует установленным требованиям, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, необходимые для оказания услуги
	Приложение №1
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- на бумажном носителе  посредством почтового отправления;

- на бумажном носителе  при личном обращении заявителя либо его законного представителя  в Орган или в МФЦ; 

· - в форме электронного документа на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области или путем направления электронного документа на официальную электронную почту администрации


	- в виде бумажного документа, при личном обращении;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, посредством электронной почты

	2. Наименование «подуслуги»2: Предоставление в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	30 дней 


	30 дней 


	Отказ в приеме-подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия

Возврат без рассмотрения - заявление соответствует установленным требованиям, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, необходимые для оказания услуги
	Приложение №1
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- на бумажном носителе  посредством почтового отправления;

- на бумажном носителе  при личном обращении заявителя либо его законного представителя  в Орган или в МФЦ; 

· - в форме электронного документа на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области или путем направления электронного документа на официальную электронную почту администрации


	- в виде бумажного документа, при личном обращении;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, посредством электронной почты

	3. Наименование «подуслуги» 3:  Предоставление в аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	30 дней 


	30 дней 


	Отказ в приеме-подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия

Возврат без рассмотрения - заявление соответствует установленным требованиям, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, необходимые для оказания услуги
	Приложение №1
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- на бумажном носителе  посредством почтового отправления;

- на бумажном носителе  при личном обращении заявителя либо его законного представителя  в Орган или в МФЦ; 

· - в форме электронного документа на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области или путем направления электронного документа на официальную электронную почту администрации


	- в виде бумажного документа, при личном обращении;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, посредством электронной почты

	4. Наименование «подуслуги»4:  Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	30 дней 


	30 дней 


	Отказ в приеме-подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия

Возврат без рассмотрения - заявление соответствует установленным требованиям, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, необходимые для оказания услуги
	Приложение №1
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- на бумажном носителе  посредством почтового отправления;

- на бумажном носителе  при личном обращении заявителя либо его законного представителя  в Орган или в МФЦ; 

· - в форме электронного документа на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области или путем направления электронного документа на официальную электронную почту администрации


	- в виде бумажного документа, при личном обращении;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, посредством электронной почты

	5. Наименование «подуслуги»5:  Предоставление в безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	30 дней 


	30 дней 


	Отказ в приеме-подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия

Возврат без рассмотрения - заявление соответствует установленным требованиям, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, необходимые для оказания услуги
	Приложение №1
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- на бумажном носителе  посредством почтового отправления;

- на бумажном носителе  при личном обращении заявителя либо его законного представителя  в Орган или в МФЦ; 

· - в форме электронного документа на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области или путем направления электронного документа на официальную электронную почту администрации


	- в виде бумажного документа, при личном обращении;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, посредством электронной почты


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги»1: Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов путем продажи

	1.
	Физические лица и юридическиелица заинтересованные в получении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов, либо их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности
	1) договор о комплексном освоении территории;

2) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;

3) решение органа некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельного участка;

4) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой участок не зарегистрировано в ЕГРП;

5)решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования;

6)решение органа юридического лица о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования;

7) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

8)сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

9)документы, подтверждающие использование земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения"
	Документ должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание.


	имеется
	Физическое лицо, уполномоченное заявителем на представление его интересов
	- документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя;

- документ, подтверждающий праволица без доверенности действоватьот имени юридического лица(решение о назначении лица или егоизбрании)
	- доверенность, в том числе нотариальная, на представление интересов заявителя, должна быть оформлена в соответствии с требованиями законодательства;

- доверенность, приравненная в соответствии с ГК РФ к нотариальной должна быть заверена соответствующим должностным лицом; 

- документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица не должна содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений



	2
	
	
	
	
	
	
	

	2. Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов бесплатно

	2
	Физические лица и юридические лица, заинтересованные в получении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов, либо их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности
	1) договор о развитии застроенной территории;

2) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

3) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

4) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

5) решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка;

6) документы, подтверждающие условия предоставления земельных участков в соответствии с законодательством Воронежской обл.;

7) документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законодательством РФ или законом Воронежской области
	Документ должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание.


	имеется
	Физическое лицо, уполномоченное заявителем на представление его интересов
	- документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя;

- документ, подтверждающий праволица без доверенности действоватьот имени юридического лица(решение о назначении лица или егоизбрании)
	- доверенность, в том числе нотариальная, на представление интересов заявителя, должна быть оформлена в соответствии с требованиями законодательства;

- доверенность, приравненная в соответствии с ГК РФ к нотариальной должна быть заверена соответствующим должностным лицом; 

- документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица не должна содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений



	3. Наименование «подуслуги»3: Предоставление в аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	3
	Физические лица и юридические лица, заинтересованные в получении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов, либо их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности 
	1) договор, соглашение или иной документ, предусматривающий выполнение международных обязательств;

2) для обеспечения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, связи, нефтепроводов федерального, регионального или местного значения справка уполномоченного органа об отнесении объекта к объектам регионального или местного значения;

3)решение, на основании которого образован испрашиваемый земельный участок, принятое до  1 марта 2015;

4)договор аренды исходного земельного участка в случае, если такой договор заключен до дня вступления в силу ФЗ от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

5)договор о комплексном освоении территории;

6) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;

7)решение органа  некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельного участка заявителю;

8)решение уполномоченного органа о предоставлении земельного участка некоммерческой организации для садоводства, огородничества, дачного хозяйства, за исключением случаев, если такое право зарегистрировано в ЕГРП;

9)документы, удостоверяющие права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в  ЕГРП;

10) решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка;

11)документы, удостоверяющие права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

12) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

13)договор о развитии застроенной территории;

14)договор об освоении (комплексном освоении) территории в целях строительства жилья экономического класса;

15)выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий принадлежность гражданина к категории граждан, обладающих правом на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков;

16)решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом;

17)соглашение об изъятии земельного участка для муниципальных нужд или решение суда, на основании которого земельный участок изъят для муниципальных нужд;

18)документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в собственность без проведения торгов;

19)концессионное соглашение;

20)договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования
	Документ должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание.


	имеется
	Физическое лицо, уполномоченное заявителем на представление его интересов
	- документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя;

- документ, подтверждающий праволица без доверенности действоватьот имени юридического лица(решение о назначении лица или егоизбрании)
	- доверенность, в том числе нотариальная, на представление интересов заявителя, должна быть оформлена в соответствии с требованиями законодательства;

- доверенность, приравненная в соответствии с ГК РФ к нотариальной должна быть заверена соответствующим должностным лицом; 

- документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица не должна содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений

	4. Наименование «подуслуги» 4: Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	4
	1) органы государственной власти и органам местного самоуправления;

2) государственные и муниципальные учреждения (бюджетные, казенные, автономные);

3) казенные предприятия;

4) центры исторического наследия президентов РФ, прекративших исполнение своих полномочий.


	документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в соответствии с целями его использования
	Документ должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание.
	наличие возможности подачи заявления представителем
	Физическое лицо, уполномоченное заявителем на представление его интересов
	- документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя;

- документ, подтверждающий праволица без доверенности действоватьот имени юридического лица(решение о назначении лица или егоизбрании)
	- нотариально удостоверенная доверенность



	5. Наименование «подуслуги» 5: Предоставление в безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	5
	Физические лица и юридические лица, заинтересованные в получении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов, либо их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности
	1)  документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в соответствии с целями его использования;

2) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

3) договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

4)  документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

5) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

6) гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемых полностью за счет средств местного бюджета;

7) договор найма служебного жилого помещения;

8) документ, предусмотренный законодательством РФ, на основании которого установлены случаи и срок предоставления земельных участков некоммерческим организациям, созданным гражданами в целях жилищного строительства;

9) решение Воронежской области о создании некоммерческой организации;

10) соглашение об изъятии земельного участка для муниципальных нужд или решение суда, на основании которого земельный участок изъят для муниципальных нужд
	Документ должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	имеется
	Физическое лицо, уполномоченное заявителем на представление его интересов
	- документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя;

- документ, подтверждающий праволица без доверенности действоватьот имени юридического лица(решение о назначении лица или егоизбрании)
	- доверенность, в том числе нотариальная, на представление интересов заявителя, должна быть оформлена в соответствии с требованиями законодательства;

- доверенность, приравненная в соответствии с ГК РФ к нотариальной должна быть заверена соответствующим должностным лицом; 

- документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени юридического лица не должна содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений




РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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 документа5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги»1: Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов путем продажи

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление о предоставлении земельного участка
	1 экз., подлинник
	нет
	В заявлении о предоставлении земельного участка указываются:
а) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также ОГРН, ИНН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
в) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
г) основание предоставления земельного участка без проведения торгов 

д) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;
е) реквизиты решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для муниципальных нужд;
ж) цель использования земельного участка;
з) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;
и) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
к) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
л) срок аренды земельного участка с учетом ограничений, установленных пунктом 8 статьи 39.8 ЗК РФ, при подаче заявления о предоставлении земельного участка в аренду;
м) срок безвозмездного пользования земельным участком в соответствии с требованиями пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ при подаче заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование.
	Приложение № 2
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица
	- Паспорт гражданина Российской Федерации,

- Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., Подлинник

Установление личностизаявителя
	Представления копии документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя), не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
	Документ должен бытьдействительным намомент обращения. Недолженсодержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должениметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначноистолковать их содержание.


	—
	—

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	- Доверенность,

- Документ, подтверждающий право

лица без доверенности действовать

от имени юридического лица (копия

решения о назначении лица или его

избрании)
	1 экз.,подлинник либо

копия, заверенная в

установленном порядке.

Установление правомочий

заявителя
	в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	4.
	Документы юридического лица
	Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства
	1 экз., копия 
	в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	5.
	Согласие супруга на совершение сделки
	Нотариально заверенное согласие супруга на приобретение в собственность земельного участка
	1 экз., подлинник
	в случае приобретения в собственность земельного участка одним из супругов.
	документ должен быть нотариально удостоверен, должен иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документ не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание
	—
	—

	6
	документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка без проведения торгов


	- подпункт 1 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) договор о комплексном освоении территории;

- подпункт 2 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;

б) решение органа некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельного участка;

- подпункт 3 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

б) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;

в) решение органа некоммерческой организации о распределении земельного участка заявителю;

- подпункт 4 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования;

- подпункт 5 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) решение органа юридического лица о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования;

б) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

- подпункт 6 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП);

б) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такое земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

в) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров.

- подпункт 7 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

- подпункт 9 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие использование земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";

- подпункт 10 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие использование земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";


	1 экз., копия 
	в зависимости от основания предоставления земельного участка без проведения торгов
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	2. Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов бесплатно

	1.
	заявление
	Заявление о предоставлении земельного участка
	1 экз., подлинник
	предоставляется всегда при обращении за получением услуги
	В заявлении о предоставлении земельного участка указываются:
а) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также ОГРН, ИНН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
в) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
г) основание предоставления земельного участка без проведения торгов 

д) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;
е) реквизиты решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для муниципальных нужд;
ж) цель использования земельного участка;
з) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;
и) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
к) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
л) срок аренды земельного участка с учетом ограничений, установленных пунктом 8 статьи 39.8 ЗК РФ, при подаче заявления о предоставлении земельного участка в аренду;
м) срок безвозмездного пользования земельным участком в соответствии с требованиями пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ при подаче заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование.
	Приложение 2
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица
	- Паспорт гражданина Российской Федерации,

- Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., Подлинник

Установление личности заявителя
	Представления копии документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя), не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
	Документ должен быть действительным на момент обращения. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	—
	—

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	- Доверенность,

- Документ, подтверждающий право

лица без доверенности действовать

от имени юридического лица (копия

решения о назначении лица или его

избрании)
	1 экз.,подлинник либо

копия, заверенная в

установленном порядке.

Установление правомочий

заявителя
	в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	4.
	Документы юридического лица
	Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства
	1 экз., копия 
	в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	5.
	Согласие супруга на совершение сделки
	Нотариально заверенное согласие супруга на приобретение в собственность земельного участка
	1 экз., подлинник
	в случае приобретения в собственность земельного участка одним из супругов.
	документ должен быть нотариально удостоверен, должен иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документ не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание
	—
	—
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	документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка без проведения торгов


	- подпункт 1 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) договор о развитии застроенной территории;

- подпункт 2 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

б) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

в) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

- подпункт 3 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка;

- подпункт 6 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие условия предоставления земельных участков в соответствии с законодательством Воронежской области;

- подпункт 7 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законодательством Российской Федерации или законом Воронежской области;

- подпункт 8 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законом Воронежской области
	1 экз., копия 
	в зависимости от основания предоставления земельного участка без проведения торгов
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	3. Наименование «подуслуги»3: Предоставление в аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	1.
	заявление
	Заявление о предоставлении земельного участка
	1 экз., подлинник
	предоставляется всегда при обращении за получением услуги
	В заявлении о предоставлении земельного участка указываются:
а) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также ОГРН, ИНН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
в) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
г) основание предоставления земельного участка без проведения торгов 

д) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;
е) реквизиты решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для муниципальных нужд;
ж) цель использования земельного участка;
з) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;
и) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
к) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
л) срок аренды земельного участка с учетом ограничений, установленных пунктом 8 статьи 39.8 ЗК РФ, при подаче заявления о предоставлении земельного участка в аренду;
м) срок безвозмездного пользования земельным участком в соответствии с требованиями пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ при подаче заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование.
	Приложение 2
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица
	- Паспорт гражданина Российской Федерации,

- Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., Подлинник

Установление личности заявителя
	Представления копии документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя), не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
	Документ должен быть действительным на момент обращения. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	—
	—

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	- Доверенность,

- Документ, подтверждающий право

лица без доверенности действовать

от имени юридического лица (копия

решения о назначении лица или его

избрании)
	1 экз.,подлинник либо

копия, заверенная в

установленном порядке.

Установление правомочий

заявителя
	в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	4.
	Документы юридического лица
	Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства
	1 экз., копия 
	в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	5.
	Согласие супруга на совершение сделки
	Нотариально заверенное согласие супруга на приобретение в собственность земельного участка
	1 экз., подлинник
	в случае приобретения в собственность земельного участка одним из супругов.
	документ должен быть нотариально удостоверен, должен иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документ не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание
	—
	—
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	документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка без проведения торгов


	- подпункт 4 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) договор, соглашение или иной документ, предусматривающий выполнение международных обязательств;

б) для обеспечения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, связи, нефтепроводов федерального, регионального или местного значения справка уполномоченного органа об отнесении объекта к объектам регионального или местного значения;

- подпункт 5 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) решение, на основании которого образован испрашиваемый земельный участок, принятое до  1 марта 2015;

б) договор аренды исходного земельного участка в случае, если такой договор заключен до дня вступления в силу ФЗ от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

в) договор о комплексном освоении территории;

- подпункт 6 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) договор о комплексном освоении территории;

б) договор, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;

в) решение общего собрания членов некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельного участка заявителю;

- подпункт 7 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) решение уполномоченного органа о предоставлении земельного участка некоммерческой организации для садоводства, огородничества, дачного хозяйства, за исключением случаев, если такое право зарегистрировано в ЕГРП;

б) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;

в) решение органа некоммерческой организации о распределении земельного участка заявителю;

- подпункт 8 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в  ЕГРП;

б) решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка;

- подпункт 9 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

б) документы, удостоверяющие права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

в) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

- подпункт 10 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в  ЕГРП;

б) документы, удостоверяющие права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

в) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

- подпункт 11 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

- подпункт 13 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

договор о развитии застроенной территории;

- подпункт 13.1. пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) договор об освоении территории в целях строительства жилья экономического класса;

б) договор о комплексном освоении территории в целях строительства жилья экономического класса;

- подпункт 14 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий принадлежность гражданина к категории граждан, обладающих правом на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков;

- подпункт 15 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом;

- подпункт 16 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) соглашение об изъятии земельного участка для муниципальных нужд или решение суда, на основании которого земельный участок изъят для муниципальных нужд;

- подпункт 18 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в собственность без проведения торгов;

- подпункт 23 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) концессионное соглашение;

- подпункт 23.1 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования;

-подпункт 32 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП
	1 экз., копия 
	в зависимости от основания предоставления земельного участка без проведения торгов
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	4. Наименование «подуслуги» 4: Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	1.
	заявление
	Заявление о предоставлении земельного участка
	1 экз., подлинник
	предоставляется всегда при обращении за получением услуги
	В заявлении о предоставлении земельного участка указываются:
а) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также ОГРН, ИНН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
в) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
г) основание предоставления земельного участка без проведения торгов 

д) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;
е) реквизиты решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для муниципальных нужд;
ж) цель использования земельного участка;
з) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;
и) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
к) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
л) срок аренды земельного участка с учетом ограничений, установленных пунктом 8 статьи 39.8 ЗК РФ, при подаче заявления о предоставлении земельного участка в аренду;
м) срок безвозмездного пользования земельным участком в соответствии с требованиями пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ при подаче заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование.
	Приложение 2
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица
	- Паспорт гражданина Российской Федерации,

- Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., Подлинник

Установление личности заявителя
	Представления копии документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя), не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
	Документ должен быть действительным на момент обращения. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	—
	—

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	- Доверенность,

- Документ, подтверждающий право

лица без доверенности действовать

от имени юридического лица (копия

решения о назначении лица или его

избрании)
	1 экз.,подлинник либо

копия, заверенная в

установленном порядке.

Установление правомочий

заявителя
	в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	4
	документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка без проведения торгов


	документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в соответствии с целями его использования
	1 экз., копия 
	в зависимости от основания предоставления земельного участка без проведения торгов
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	5. Наименование «подуслуги» 5: Предоставление в безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	1.
	заявление
	Заявление о предоставлении земельного участка
	1 экз., подлинник
	предоставляется всегда при обращении за получением услуги
	В заявлении о предоставлении земельного участка указываются:
а) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также ОГРН, ИНН, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
в) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;
г) основание предоставления земельного участка без проведения торгов 

д) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;
е) реквизиты решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для муниципальных нужд;
ж) цель использования земельного участка;
з) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;
и) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;
к) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
л) срок аренды земельного участка с учетом ограничений, установленных пунктом 8 статьи 39.8 ЗК РФ, при подаче заявления о предоставлении земельного участка в аренду;
м) срок безвозмездного пользования земельным участком в соответствии с требованиями пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ при подаче заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование.
	Приложение 2
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица
	- Паспорт гражданина Российской Федерации,

- Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1 экз., Подлинник

Установление личности заявителя
	Представления копии документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя), не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
	Документ должен быть действительным на момент обращения. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	—
	—

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	- Доверенность,

- Документ, подтверждающий право

лица без доверенности действовать

от имени юридического лица (копия

решения о назначении лица или его

избрании)
	1 экз.,подлинник либо

копия, заверенная в установленном порядке.

Установление правомочий

заявителя
	в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	4.
	Документы юридического лица
	Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства
	1 экз., копия 
	в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—

	5.
	Согласие супруга на совершение сделки
	Нотариально заверенное согласие супруга на приобретение в собственность земельного участка
	1 экз., подлинник
	в случае приобретения в собственность земельного участка одним из супругов.
	документ должен быть нотариально удостоверен, должен иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документ не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание
	—
	—

	6
	документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка без проведения торгов


	- подпункт 1 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в соответствии с целями его использования;

- подпункт 3 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

- подпункт 4 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

б) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

в) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

- подпункт 5 части 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемых полностью за счет средств местного бюджета;

- подпункт 8 части 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) договор найма служебного жилого помещения;

- подпункт 12 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации, на основании которого установлены случаи и срок предоставления земельных участков некоммерческим организациям, созданным гражданами в целях жилищного строительства;

- подпункт 15 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) решение Воронежской области о создании некоммерческой организации;

- подпункт 16 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) соглашение об изъятии земельного участка для муниципальных нужд или решение суда, на основании которого земельный участок изъят для муниципальных нужд
	1 экз., копия 
	в зависимости от основания предоставления земельного участка без проведения торгов
	документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	—
	—


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 (организцаии), направляющего (ей)межведомствен-ный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес (ой) которого направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	
	- выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на указанный в заявлении земельный участок
	Запрос должен содержать: кадастровый номер объекта недвижимости, ОКАТО, название района, города, населенного пункта, улицы, номер участка
	Орган, предоставляющий услугу
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	9 дней
	
	

	
	- выписка из ЕГРП о правах на здания, сооружения, помещения в них, находящиеся на указанном в заявлении земельном участке.


	Запрос должен содержать: кадастровый номер объекта недвижимости, ОКАТО, название района, города, населенного пункта, улицы, номер дома, корпуса, строения, квартиры
	Орган, предоставляющий услугу
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	9 дней
	
	

	
	- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 


	Запрос должен содержать: ОГРН, ИНН 
	Орган, предоставляющий услугу
	Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	9 дней
	
	

	
	- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 
	Запрос должен содержать ОГРНИП, ИНН (для индивидуального предпринимателя)
	Орган, предоставляющий услугу
	Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	9 дней
	
	

	
	кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке
	Запрос должен содержать:

кадастровый номер земельного участка, адрес земельного участка, площадь земельного участка;


	Орган, предоставляющий услугу
	Филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Воронежской области
	
	9 дней
	
	

	
	кадастровый паспорт здания, сооружения или помещения в здании, сооружении, расположенного на испрашиваемом земельном участке
	Запрос должен содержать:

кадастровый номер здания, сооружения, помещения в здании, сооружении, расположенном на испрашиваемом земельном участке, адрес, площадь здания, сооружения или помещения в здании, сооружении, расположенном на испрашиваемом земельном участке
	Орган, предоставляющий услугу
	Филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Воронежской области
	
	9 дней
	
	

	
	- утвержденный проект межевания территории (либо проект организации и застройки территории некоммерческого объединения (в случае отсутствия утвержденного проекта межевания территории);


	Запрос должен содержать номер и дату принятия решения органа местного самоуправления об утверждении проекта межевания территории 
	Орган, предоставляющий услугу
	Орган местного самоуправления
	
	9 дней
	
	

	
	- утвержденный проект планировки территории
	Запрос должен содержать номер и дату принятия решения органа местного самоуправления об утверждении проекта планировки  территории
	Орган, предоставляющий услугу
	Орган местного самоуправления
	
	9 дней
	
	

	
	- указ или распоряжение Президента Российской Федерации, в случае предоставления земельного участка юридическим лицам в соответствии с таким указом или распоряжением Президента Российской Федерации.


	
	Орган, предоставляющий услугу
	Федеральное государственное унитарное предприятие "Научно-технический центр правовой информации "Система" Федеральной службы охраны Российской Федерации
	
	9 дней
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»7
	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»

	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов путем продажи

	1. 
	Договор купли-продажи земельного участка 
	Договор должен содержать все существенные условия договора купли-продажи и соответствовать требованиям действующего законодательства
	положительный
	
	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Органе или МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	—
	

	2. 
	Решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов
	Решение об отказе в предоставлении услуги должно быть мотивированным с обязательным указанием причин отказа и ссылками на нормы  действующего законодательства. Решение должно быть зарегистрировано соответствующим образом в Органе и должно содержать дату, подпись ответственного должностного лица


	отрицательный
	
	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Органе или МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	
	

	Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	3. 
	Договор аренды земельного участка
	
	положительный
	
	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Органе или МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	
	

	4. 
	Решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов
	Решение об отказе в предоставлении услуги должно быть мотивированным с обязательным указанием причин отказа и ссылками на нормы  действующего законодательства. Решение должно быть зарегистрировано соответствующим образом в Органе и должно содержать дату, подпись ответственного должностного лица


	Отрицательный
	
	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Органе или МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	
	

	Наименование «подуслуги» 3: Предоставление в безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	5. 
	Договор безвозмездного пользования земельным участком
	
	Положительный
	
	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Органе или МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	
	

	6. 
	Решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов
	Решение об отказе в предоставлении услуги должно быть мотивированным с обязательным указанием причин отказа и ссылками на нормы  действующего законодательства. Решение должно быть зарегистрировано соответствующим образом в Органе и должно содержать дату, подпись ответственного должностного лица


	Отрицательный
	
	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Органе или МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	
	

	Наименование «подуслуги» 4: Предоставление в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	7. 
	Решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно
	
	Положительный
	
	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Органе или МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	
	


	8. 
	Решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов
	Решение об отказе в предоставлении услуги должно быть мотивированным с обязательным указанием причин отказа и ссылками на нормы  действующего законодательства. Решение должно быть зарегистрировано соответствующим образом в Органе и должно содержать дату, подпись ответственного должностного лица


	Отрицательный
	
	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Органе или МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	
	

	Наименование «подуслуги» 5: Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	9. 
	Решение о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование
	
	Положительный
	
	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Органе или МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	
	

	10. 
	Решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов
	Решение об отказе в предоставлении услуги должно быть мотивированным с обязательным указанием причин отказа и ссылками на нормы  действующего законодательства. Решение должно быть зарегистрировано соответствующим образом в Органе и должно содержать дату, подпись ответственного должностного лица


	Отрицательный
	
	
	в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Органе или МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса9

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги»1:  Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов путем продажи

2. Наименование «подуслуги»2. Предоставление в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

3. Наименование «подуслуги»3: Предоставление в аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

4. Наименование «подуслуги»4: Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

5. Наименование «подуслуги»5: Предоставление в безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	Наименование административной процедуры  1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.
	Прием заявления и прилагаемых к нему документов
	- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- заверяет копию документа, подтверждающего личность заявителя, а также копию документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или физического лица и приобщает к поданному заявлению;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сличает копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпляром и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов
	1 день
	Специалист, ответственный за прием документов
	- формы заявлений;

- формы расписок в получении документов;

- МФУ (для копирования и сканирования документов);

- подключение к Системе обработки электронных форм (интегрированная с Порталом государственных и муниципальных услуг Воронежской области)
	формы заявлений (Приложение №2);

- формы расписок (приложение №3)

	2
	Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме


	1 день
	Специалист, ответственный за прием документов
	- формы расписок в получении документов;

- МФУ (для копирования и сканирования документов);

- подключение к Системе обработки электронных форм (интегрированная с Порталом государственных и муниципальных услуг Воронежской области)
	- формы расписок

	Наименование административной процедуры 2: Проверка соответствия заявления и прилагаемых к нему документов 

	1.
	проверка соответствия заявления и прилагаемых к нему документов 
	- проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям, Административным регламентом;

- устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, готовит уведомление о возврате заявления с указанием причин возврата


	10 календарных дней


	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	-
	-

	Наименование административной процедуры 3: Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	1.
	Рассмотрение представленных документов
	Специалист отдела устанавливает принадлежность испрашиваемого земельного участка к собственности муниципального образования 


	3 раб.дня
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	
	-

	2
	Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Специалист отдела в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в случае необходимости:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области

- Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области

- филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Воронежской области

- органы местного самоуправления, на территории 

- Федеральное государственное унитарное предприятие "Научно-технический центр правовой информации "Система" Федеральной службы охраны Российской Федерации

- Правительство Воронежской области
	3 раб.дня
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	
	

	Наименование административной процедуры 4: Проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка или проекта договора безвозмездного пользования земельным участком, решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование или решения об отказе в предоставлении земельного участка

	4
	проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист проводит экспертизу документов представленных заявителем и информации представленной органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и принимает решение о подготовке проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка или проекта договора безвозмездного пользования земельным участком, решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование или решения об отказе в предоставлении земельного участка
	3 раб.дня
	Специалист, ответственный за прием документов
	
	

	5
	подготовка проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка или проекта договора безвозмездного пользования земельным участком, решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование или решения об отказе в предоставлении земельного участка
	Подготовка проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка или проекта договора безвозмездного пользования земельным участком, решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование или решения об отказе в предоставлении земельного участка
	3 раб.дня
	Специалист, ответственный за прием документов
	
	

	Наименование административной процедуры 5: направление заявителю проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка или проекта договора безвозмездного пользования земельным участком, решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование или решения об отказе в предоставлении земельного участка

	1.
	направление заявителю проекта договора купли-продажи, проекта договора аренды земельного участка или проекта договора безвозмездного пользования земельным участком, решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование или решения об отказе в предоставлении земельного участка
	Результат предоставления услуги выдается заявителю способом, который указан в заявлении 
	2 раб.дня
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	-
	


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

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Наименование «подуслуги»1:  Предоставление в собственность земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов путем продажи

2. Наименование «подуслуги»2. Предоставление в собственность бесплатно земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

3. Наименование «подуслуги»3: Предоставление в аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

4. Наименование «подуслуги»4: Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

5. Наименование «подуслуги»5: Предоставление в безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена без проведения торгов

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	—
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	по почте, через многофункциональные центры, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя


Перечень приложений:

Приложение 1 (исчерпывающий перечень оснований для отказав предоставлении земельного участка)

Приложение 2 (форма заявления)

Приложение 3 (распискав получении документов, представленных для принятиярешения о предоставлении земельного участка)

Приложение 4 (Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров)

Приложение 5 (Случаи предоставления земельных участков без проведения торгов)

Приложение 1

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении земельного участка
1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования;

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса РФ, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ;

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ и администрацией __________ сельского поселения не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ;

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса РФ извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ;

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой Воронежской области и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости";

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов 

Приложение 2

Форма заявления

В администрацию____________________________

 ___________________________________________

(наименование заявителя - юридического лица,

место нахождения) <1>
___________________________________________

(ОГРН, ИНН) <2>
 ___________________________________________

(Ф.И.О. заявителя - физического лица,

 ___________________________________________

паспортные данные, место жительства)

 ___________________________________________

(почтовый адрес и (или) адрес

электронной почты, телефон) <3>
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении земельного участка без проведения торгов

Прошу предоставить: в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, по договору купли-продажи, по договору аренды, по договору безвозмездного пользования (нужное подчеркнуть)
___________________________________________________________________________ (срок при предоставлении в аренду или безвозмездное пользование)

земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, расположенный по адресу: г. Воронеж, ________________________________________________________,

площадью ___________ кв. м, кадастровый номер _______________________________,

__________________________________________________________________________.

(основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных п. п. 1.1.3 - 1.1.7 Административного регламента)

___________________________________________________________________________

(реквизиты решения об  изъятии земельного участка  для  муниципальных нужд,в случае если земельный участок предоставляется взамен участка, изымаемогодля муниципальных нужд)

Цель использования земельного участка ___________________________________

___________________________________________________________________________

(реквизиты решения  об утверждении документа территориального  планированияи (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участокпредоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документоми (или)  проектом)

___________________________________________________________________________

(реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельногоучастка  в  случае,  если испрашиваемый земельный участок образовывался илиего границы уточнялись на основании данного решения)
Результат рассмотрения заявления прошу выдать мне лично (илиуполномоченному представителю)   /   выслать  по  почте  /  направить  поэлектронной  почте  / предоставить в электронном виде (в личном кабинете напортале услуг) (нужное подчеркнуть).

Приложение (указывается список прилагаемых к заявлению документов):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_________________________

_______________
________________________

(должность)



 (подпись) 


(фамилия И.О.)

М.П.

В соответствии с требованиями  Федерального законаот 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в случаях, предусмотренных действующим законодательствомРоссийской Федерации) предоставленных выше персональных данных. Настоящеесогласие дано мною бессрочно (для физических лиц).

"____"   __________   20_____ г.



____________________________

(подпись)

--------------------------------

<1> Сведения не указываются, если они имеются на бланке заявителя.

<2> За исключением случаев, если заявитель  -  иностранное  юридическоелицо.

<3> Сведения не указываются, если они имеются на бланке заявителя.

Приложение 3

РАСПИСКА
в получении документов, представленных для принятия

решения о предоставлении земельного участка

Настоящим удостоверяется, что заявитель

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник

___________________________________________________________________________

получил "_____" ___________________ __________ документы

 (число)
 (месяц прописью) 


(год)

в количестве  _______________________________  экземпляров

(прописью)

по прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении земельного участка (согласно п.  2.6.1 настоящего Административного регламента):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

____________________________________   _____________  _____________________

(должность специалиста, 





(подпись)

(расшифровка подписи)

 ответственного за прием документов)

Приложение 4

Форма сообщения

СООБЩЕНИЕ

заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий,

сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном

участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных)

номеров и адресных ориентиров
Я, ___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

представитель по доверенности ______________________________________________

(номер доверенности, дата выдачи)

_________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество доверенного лица - для физических лиц,наименование - для юридических лиц)

сообщаю, что на земельном участке с кадастровым номером ________________________

расположены  следующие  объекты  недвижимого  имущества (с указанием ихкадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров):

1. ____________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________

4. ____________________________________________________________________

5. ____________________________________________________________________

Иные объекты недвижимого имущества в границах испрашиваемого земельного участка не расположены.

Достоверность предоставленной информации подтверждаю.

Заявитель: _________________________________________

_________________

 (фамилия, инициалы)





(подпись)

"_______"  _____________  20___ г.

Приложение 5

Случаи продажи земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности без проведения торгов

Без проведения торгов осуществляется продажа:

1) земельных участков, образованных из земельного участка, предоставленного в аренду для комплексного освоения территории (за исключением земельных участков, образованных из земельного участка, предоставленного юридическому лицу, заключившему договор о комплексном освоении территории в целях строительства жилья экономического класса, в аренду для комплексного освоения территории в целях строительства такого жилья), лицу, с которым в соответствии с Градостроительным кодексом РФ заключен договор о комплексном освоении территории, если иное не предусмотрено пунктами 2 и 4;

2) земельных участков, образованных из земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства (за исключением земельных участков, отнесенных к имуществу общего пользования), членам этой некоммерческой организации или, если это предусмотрено решением общего собрания членов этой некоммерческой организации, этой некоммерческой организации;

3) земельных участков, образованных из земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства (за исключением земельных участков, отнесенных к имуществу общего пользования), членам этой некоммерческой организации;

4) земельных участков, образованных в результате раздела земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства и относящегося к имуществу общего пользования, этой некоммерческой организации;

5) земельных участков, образованных в результате раздела земельного участка, предоставленного юридическому лицу для ведения дачного хозяйства и относящегося к имуществу общего пользования, указанному юридическому лицу;

6) земельных участков, на которых расположены здания, сооружения, собственникам таких зданий, сооружений либо помещений в них в случаях, предусмотренных статьей 39.20 Земельного Кодекса;

7) земельных участков, находящихся в постоянном (бессрочном) пользовании юридических лиц, указанным юридическим лицам, за исключением лиц, указанных в пункте 2 статьи 39.9 Земельного Кодекса;

8) земельных участков крестьянскому (фермерскому) хозяйству или сельскохозяйственной организации в случаях, установленных ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";

9) земельных участков, предназначенных для ведения сельскохозяйственного производства и переданных в аренду гражданину или юридическому лицу, этому гражданину или этому юридическому лицу по истечении трех лет с момента заключения договора аренды с этим гражданином или этим юридическим лицом либо передачи прав и обязанностей по договору аренды земельного участка этому гражданину или этому юридическому лицу при условии надлежащего использования такого земельного участка в случае, если этим гражданином или этим юридическим лицом заявление о заключении договора купли-продажи такого земельного участка без проведения торгов подано до дня истечения срока указанного договора аренды земельного участка;

10) земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в соответствии со статьей 39.18 Земельного Кодекса.

Случаи предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно

Предоставление земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, гражданину или юридическому лицу в собственность бесплатно на основании решения уполномоченного органа осуществляется в случае предоставления:

1) земельного участка, образованного в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о ее развитии, лицу, с которым заключен этот договор;

2) земельного участка религиозной организации, имеющей в собственности здания или сооружения религиозного или благотворительного назначения, расположенные на таком земельном участке;

3) земельного участка, образованного в результате раздела земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения садоводства, огородничества и относящегося к имуществу общего пользования, данной некоммерческой организации или в случаях, предусмотренных федеральным законом, в общую собственность членов данной некоммерческой организации;

4) земельного участка гражданину по истечении пяти лет со дня предоставления ему земельного участка в безвозмездное пользование в соответствии с подпунктом 6 пункта 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса при условии, что этот гражданин использовал такой земельный участок в указанный период в соответствии с установленным разрешенным использованием;

5) земельного участка гражданину по истечении пяти лет со дня предоставления ему земельного участка в безвозмездное пользование в соответствии с подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса при условии, что этот гражданин использовал такой земельный участок в указанный период в соответствии с установленным разрешенным использованием и работал по основному месту работы в муниципальном образовании и по специальности, которые определены законом субъекта Российской Федерации;

6) земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей, в случае и в порядке, которые установлены органами государственной власти субъектов Российской Федерации. Органами государственной власти субъектов Российской Федерации может быть предусмотрено требование о том, что такие граждане должны состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях или у таких граждан имеются основания для постановки их на данный учет, а также установлена возможность предоставления таким гражданам с их согласия иных мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями взамен предоставления им земельного участка в собственность бесплатно;

7) земельного участка иным не указанным в подпункте 6 отдельным категориям граждан и (или) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в случаях, предусмотренных федеральными законами, отдельным категориям граждан в случаях, предусмотренных законами субъектов РФ;

8) земельного участка, предоставленного религиозной организации на праве постоянного (бессрочного) пользования и предназначенного для сельскохозяйственного производства, этой организации в случаях, предусмотренных законами субъектов Российской Федерации.

Случаи предоставления земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в аренду на торгах и без проведения торгов

Договор аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заключается без проведения торгов в случае предоставления:

1) земельного участка юридическим лицам в соответствии с указом или распоряжением Президента Российской Федерации;

2) земельного участка юридическим лицам в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации для размещения объектов социально-культурного назначения, реализации масштабных инвестиционных проектов при условии соответствия указанных объектов, инвестиционных проектов критериям, установленным Правительством Российской Федерации;

3) земельного участка юридическим лицам в соответствии с распоряжением высшего должностного лица субъекта Российской Федерации для размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, реализации масштабных инвестиционных проектов при условии соответствия указанных объектов, инвестиционных проектов критериям, установленным законами субъектов РФ;

4) земельного участка для выполнения международных обязательств Российской Федерации, а также юридическим лицам для размещения объектов, предназначенных для обеспечения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, связи, нефтепроводов, объектов федерального, регионального или местного значения;

5) земельного участка, образованного из земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, в том числе предоставленного для комплексного освоения территории, лицу, с которым был заключен договор аренды такого земельного участка, если иное не предусмотрено пунктами 6 и 8;

6) земельного участка, образованного из земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением земельных участков, отнесенных к имуществу общего пользования, членам данной некоммерческой организации или, если это предусмотрено решением общего собрания членов данной некоммерческой организации, данной некоммерческой организации;

7) земельного участка, образованного из земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства, за исключением земельных участков, отнесенных к имуществу общего пользования, членам данной некоммерческой организации;

8) земельного участка, образованного в результате раздела ограниченного в обороте земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства или для комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства и отнесенного к имуществу общего пользования, данной некоммерческой организации;

9) земельного участка, на котором расположены здания, сооружения, собственникам зданий, сооружений, помещений в них и (или) лицам, которым эти объекты недвижимости предоставлены на праве хозяйственного ведения или в случаях, предусмотренных статьей 39.20 Земельного Кодекса, на праве оперативного управления;

10) земельного участка, на котором расположены объекты незавершенного строительства, однократно для завершения их строительства собственникам объектов незавершенного строительства в следующих случаях:

- собственнику объекта незавершенного строительства, право собственности на который приобретено по результатам публичных торгов по продаже этого объекта, изъятого у предыдущего собственника в связи с прекращением действия договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности;

- собственнику объекта незавершенного строительства, в случае, если уполномоченным органом в течение шести месяцев со дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды земельного участка, на котором расположен этот объект, в суд не заявлено требование об изъятии этого объекта путем продажи с публичных торгов либо судом отказано в удовлетворении данного требования или этот объект не был продан с публичных торгов по причине отсутствия лиц, участвовавших в торгах. Предоставление земельного участка в аренду без аукциона допускается при условии, что такой земельный участок не предоставлялся для завершения строительства этого объекта ни одному из предыдущих собственников этого объекта

11) земельного участка, находящегося в постоянном (бессрочном) пользовании юридических лиц, этим землепользователям, за исключением юридических лиц, указанных в пункте 2 статьи 39.9 Земельного Кодекса;

12) земельного участка крестьянскому (фермерскому) хозяйству или сельскохозяйственной организации в случаях, установленных ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";

13) земельного участка, образованного в границах застроенной территории, лицу, с которым заключен договор о развитии застроенной территории;

13.1) земельного участка для освоения территории в целях строительства жилья экономического класса или для комплексного освоения территории в целях строительства жилья экономического класса юридическому лицу, заключившему договор об освоении территории в целях строительства жилья экономического класса или договор о комплексном освоении территории в целях строительства жилья экономического класса;

14) земельного участка гражданам, имеющим право на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков в соответствии с федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации;

15) земельного участка гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в соответствии со статьей 39.18 Земельного Кодекса;

16) земельного участка взамен земельного участка, предоставленного гражданину или юридическому лицу на праве аренды и изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

17) земельного участка религиозным организациям, казачьим обществам, внесенным в государственный реестр казачьих обществ в Российской Федерации (далее - казачьи общества), для осуществления сельскохозяйственного производства, сохранения и развития традиционного образа жизни и хозяйствования казачьих обществ на территории, определенной в соответствии с законами субъектов Российской Федерации;

18) земельного участка лицу, которое в соответствии с настоящим Кодексом имеет право на приобретение в собственность земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов, в том числе бесплатно, если такой земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд либо ограничен в обороте;

19) земельного участка гражданину для сенокошения, выпаса сельскохозяйственных животных, ведения огородничества или земельного участка, расположенного за границами населенного пункта, гражданину для ведения личного подсобного хозяйства;

20) земельного участка, необходимого для проведения работ, связанных с пользованием недрами, недропользователю;

21) земельного участка, расположенного в границах особой экономической зоны или на прилегающей к ней территории, резиденту особой экономической зоны или управляющей компании в случае привлечения ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об особых экономических зонах, для выполнения функций по созданию за счет средств федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации, местного бюджета, внебюджетных источников финансирования объектов недвижимости в границах особой экономической зоны и на прилегающей к ней территории и по управлению этими и ранее созданными объектами недвижимости;

22) земельного участка, расположенного в границах особой экономической зоны или на прилегающей к ней территории, для строительства объектов инфраструктуры этой зоны лицу, с которым уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти заключено соглашение о взаимодействии в сфере развития инфраструктуры особой экономической зоны. 
23) земельного участка, необходимого для осуществления деятельности, предусмотренной концессионным соглашением, соглашением о государственно-частном партнерстве, соглашением о муниципально-частном партнерстве, лицу, с которым заключены указанные соглашения;

23.1) земельного участка для освоения территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования или для освоения территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использования лицу, заключившему договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования или договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома социального использования, и в случаях, предусмотренных законом субъекта Российской Федерации, некоммерческой организации, созданной субъектом Российской Федерации или муниципальным образованием для освоения территорий в целях строительства и эксплуатации наемных домов социального использования;

24) земельного участка, необходимого для осуществления видов деятельности в сфере охотничьего хозяйства, лицу, с которым заключено охотхозяйственное соглашение;

25) земельного участка для размещения водохранилищ и (или) гидротехнических сооружений, если размещение этих объектов предусмотрено документами территориального планирования в качестве объектов федерального, регионального или местного значения;

26) земельного участка для осуществления деятельности Государственной компании "Российские автомобильные дороги" в границах полос отвода и придорожных полос автомобильных дорог;

27) земельного участка для осуществления деятельности открытого акционерного общества "Российские железные дороги" для размещения объектов инфраструктуры железнодорожного транспорта общего пользования;

28) земельного участка резиденту зоны территориального развития, включенному в реестр резидентов зоны территориального развития, в границах указанной зоны для реализации инвестиционного проекта в соответствии с инвестиционной декларацией;

29) земельного участка лицу, обладающему правом на добычу (вылов) водных биологических ресурсов на основании решения о предоставлении их в пользование, договора о предоставлении рыбопромыслового участка или договора пользования водными биологическими ресурсами, для осуществления деятельности, предусмотренной указанными решением или договорами;

30) земельного участка юридическому лицу для размещения ядерных установок, радиационных источников, пунктов хранения ядерных материалов и радиоактивных веществ, пунктов хранения, хранилищ радиоактивных отходов и пунктов захоронения радиоактивных отходов, решения о сооружении и о месте размещения которых приняты Правительством Российской Федерации;

31) земельного участка, предназначенного для ведения сельскохозяйственного производства, арендатору, который надлежащим образом использовал такой земельный участок, при условии, что заявление о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим арендатором до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды такого земельного участка;

32) земельного участка арендатору (за исключением арендаторов земельных участков, указанных в пункте 31), если этот арендатор имеет право на заключение нового договора аренды такого земельного участка при наличии в совокупности следующих условий:

- заявление о заключении нового договора аренды такого земельного участка подано этим гражданином или этим юридическим лицом до дня истечения срока действия ранее заключенного договора аренды земельного участка;

- исключительным правом на приобретение такого земельного участка в случаях, предусмотренных Земельным Кодексом, другими федеральными законами, не обладает иное лицо;

- ранее заключенный договор аренды такого земельного участка не был расторгнут с этим гражданином или этим юридическим лицом;

- на момент заключения нового договора аренды такого земельного участка имеются предусмотренные пунктами 1-30  основания для предоставления без проведения торгов земельного участка

Случаи предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности городского округа город Воронеж, в постоянное (бессрочное) пользование
Земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, предоставляются в постоянное (бессрочное) пользование исключительно:

1)   органам государственной власти и органам местного самоуправления;

2) государственным и муниципальным учреждениям (бюджетным, казенным, автономным);

3) казенным предприятиям;

4) центрам исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий.

Случаи предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности городского округа город Воронеж, в безвозмездное пользование
Земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, могут быть предоставлены в безвозмездное пользование:

1) органам государственной власти и органам местного самоуправления, государственным и муниципальным учреждениям (бюджетным, казенным, автономным), казенным предприятиям, центрам исторического наследия президентов РФ, прекративших исполнение своих полномочий, на срок до одного года;

2) в виде служебных наделов работникам организаций отдельных отраслей экономики, в том числе организаций транспорта, лесного хозяйства, лесной промышленности, организаций, осуществляющих деятельность в сфере охотничьего хозяйства, федеральных государственных бюджетных учреждений, осуществляющих управление государственными природными заповедниками и национальными парками, на срок трудового договора, заключенного между работником и организацией;
3) религиозным организациям для размещения зданий, сооружений религиозного или благотворительного назначения на срок до десяти лет;

4) религиозным организациям, если на таких земельных участках расположены принадлежащие им на праве безвозмездного пользования здания, сооружения, на срок до прекращения прав на указанные здания, сооружения;

5) лицам, с которыми в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" заключены гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемые полностью за счет средств федерального бюджета, средств бюджета субъекта Российской Федерации или средств местного бюджета, на срок исполнения этих договоров;

6) гражданину для ведения личного подсобного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в муниципальных образованиях, определенных законом субъекта Российской Федерации, на срок не более чем шесть лет;

7) для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в муниципальных образованиях, определенных законом субъекта Российской Федерации, гражданам, которые работают по основному месту работы в таких муниципальных образованиях по специальностям, установленным законом субъекта Российской Федерации, на срок не более чем шесть лет;

8) гражданину, если на земельном участке находится служебное жилое помещение в виде жилого дома, предоставленное этому гражданину, на срок права пользования таким жилым помещением;

9) гражданам в целях осуществления сельскохозяйственной деятельности (в том числе пчеловодства) для собственных нужд на лесных участках на срок не более чем пять лет;

10) гражданам и юридическим лицам для сельскохозяйственного, охотхозяйственного, лесохозяйственного и иного использования, не предусматривающего строительства зданий, сооружений, если такие земельные участки включены в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, на срок не более чем пять лет;

11) некоммерческим организациям, созданным гражданами, для ведения огородничества или садоводства на срок не более чем пять лет;

12) некоммерческим организациям, созданным гражданами, в целях жилищного строительства в случаях и на срок, которые предусмотрены федеральными законами;

13) лицам, относящимся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, и их общинам в местах традиционного проживания и традиционной хозяйственной деятельности для размещения зданий, сооружений, необходимых в целях сохранения и развития традиционных образа жизни, хозяйствования и промыслов коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, на срок не более чем десять лет;

14) лицам, с которыми в соответствии с ФЗ от 29 декабря 2012 года N 275-ФЗ "О государственном оборонном заказе", ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" заключены государственные контракты на выполнение работ, оказание услуг для обеспечения обороны страны и безопасности государства, осуществляемых полностью за счет средств федерального бюджета, если для выполнения этих работ и оказания этих услуг необходимо предоставление земельного участка, на срок исполнения указанного контракта;

15) некоммерческим организациям, предусмотренным законом субъекта Российской Федерации и созданным субъектом Российской Федерации в целях жилищного строительства для обеспечения жилыми помещениями отдельных категорий граждан, определенных федеральным законом, указом Президента Российской Федерации, нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, законом субъекта Российской Федерации, в целях строительства указанных жилых помещений на период осуществления данного строительства;

16) лицу, право безвозмездного пользования которого на земельный участок, находящийся в государственной или муниципальной собственности, прекращено в связи с изъятием земельного участка для государственных или муниципальных нужд, взамен изъятого земельного участка на срок, установленный настоящим пунктом в зависимости от основания возникновения права безвозмездного пользования на изъятый земельный участок;

17) лицу, имеющему право на заключение договора безвозмездного пользования земельным участком, в случае и в порядке, которые предусмотрены Федеральным законом от 24 июля 2008 года N 161-ФЗ "О содействии развитию жилищного строительства".

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831036

	3.
	Полное наименование услуги
	Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории

	4.
	Краткое наименование услуги
	Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 16.12.2015 г. № 100 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 36)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае раздела земельного участка, который находится в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена) и предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования

2. Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае образования земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории 

в случае раздела земельного участка, который находится в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена) и предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования

	1 мес.
	1 мес.
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- заявление и прилагаемые к нему документы не соответствуют установленным  требованиям, установленным 

-  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	-  несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке;

- полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

- разработка схемы расположения земельного участка с нарушением требований Земельного кодекса РФ;

- несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

- расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты



	2. Наименование «подуслуги» 2: Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории

в случае образования земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона

	2 мес.
	2 мес.
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- заявление и прилагаемые к нему документы не соответствуют установленным требованиям;

-  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	-  несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке;

- полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

- разработка схемы расположения земельного участка с нарушением требований Земельного кодекса РФ;

- несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

- расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.

- в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;

- земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

- земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;

- на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев размещения сооружения  на земельном участке на условиях сервитута или социально-культурного или коммунально-бытового объекта,  размещение которого не препятствует использованию такого земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

- на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком;

земельный участок расположен в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении;

- земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

- земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой РФ, государственной программой субъекта РФ или адресной инвестиционной программой;

- в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;

- в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;

- земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;

- земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	на момент поступления в администрацию заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на рассмотрении такого органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает
	до принятия решения об утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка либо до принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка 
	   нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты




РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1:Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае раздела земельного участка, который находится в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена) и предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования

2. Наименование «подуслуги» 2:Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае образования земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона.


	1.
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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

	2.
	Юридическое лицо
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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» 1: Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории 

в случае раздела земельного участка, который находится в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена) и предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник
	 нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию); для юридических лиц - наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	Приложение 1
	

	2
	схема расположения земельного участка
	схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, которые предлагается образовать и (или) изменить;


	
	нет
	Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории должна соответствовать требованиям, установленным Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762
	—
	—

	3
	правоустанавливающие документы
	правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на исходный земельный участок.
	1 экз., копия
	если права на земельный участок  не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

Документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи ответственных лиц.
	—
	—

	2. Наименование «подуслуги» 2:Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае образования земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона

	4
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник
	 нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию); для юридических лиц - наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	Приложение 1
	

	
	схема расположения земельного участка
	схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (за исключением случаев образования земельного участка из земель или земельных участков, расположенных в границах населенных пунктов
	
	
	Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории должна соответствовать требованиям, установленным Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762
	—
	—


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия6
	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 взаимодействия6
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае раздела земельного участка, который находится в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена) и предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования

2. Наименование «подуслуги» 2:Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае образования земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона.


	
	- Выписка и Единого государственного реестра юридических лиц (в случае, если заявитель является юридическим лицом);
	
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	- Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем);
	
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	- Выписка из ЕГРП о правах на земельный участок  или уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегистрированных правах на земельный участок;
	
	Администрация муниципального образования
	управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	

	
	- Выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке или уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;
	
	Администрация муниципального образования
	управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	

	
	-  кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка о земельном участке (в случае раздела земельного участка, который находится в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена)  и предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования).
	
	Администрация муниципального образования
	филиал ФГБУ «Федеральная Кадастровая Палата Росреестра» по Воронежской области
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»9
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»9
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»9

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги»1: Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае раздела земельного участка, который находится в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена) и предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования

2. Наименование «подуслуги» 2:Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае образования земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона.


	11. 
	постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты


	
	

	12. 
	мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение№
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса11

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории

в случае раздела земельного участка, который находится в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена) и предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования

	1. Наименование административной процедуры  1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


	Специалист:

- осуществляет проверку документов заявителя на наличие или отсутствие оснований для отказа в их приеме

- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

- при наличии оснований для отказа в приеме документов в случае  личного обращения заявителя в администрацию или МФЦ специалист  уведомляет заявителя  о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю  содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 кален.дн.
	Специалист администрации и МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию документов заявителя
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	2. Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов, истребование необходимых документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	2
	Рассмотрение представленных документов
	Специалист: 

- осуществляет проверку заявления и прилагаемых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами на комплектность и соответствие требованиям действующего законодательства;
	19 кален.дн.
	специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	
	

	3
	истребование необходимых документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия
	-  устанавливает необходимость направления межведомственного запроса и направляет соответствующие запросы

- направляет представленную заявителем схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории на согласование в уполномоченные органы;

-  подготавливает схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории (в случае если данный документ не представлен заявителем) и направляет на согласование в уполномоченные органы.
	
	специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	
	

	4
	принятие решения
	- по результатам полученных сведений (документов) специалист  принимает решение о подготовке проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  либо о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	
	специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	
	

	3. Наименование административной процедуры 3:Подготовка проекта постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо решения об  отказе в предоставлении муниципальной услуги 

	5
	Подготовка проекта результата предоставления услуги
	Специалист:

- по результатам принятого решения готовит проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- передает подготовленные проект постановления либо уведомление об отказе на подписание главе администрации (поселения). 

- обеспечивает регистрацию постановления либо уведомления об отказе

- при наличии в заявлении указания о выдаче результата услуги по месту представления заявления обеспечивает передачу постановления либо уведомления об отказе в МФЦ для выдачи заявителю - не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации постановления  либо уведомления об отказе 
	7 кален.дн.
	специалист, уполномоченный на подготовку  проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	

	4. Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	6
	Выдача (направление) заявителю результата услуги
	- Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю одним из способов, указанным в заявлении:

- Заявитель информируется о принятом решении в установленном порядке 
	3 кален.дн.
	Специалист МФЦ или администрации, ответственный за направление (выдачу) результата услуги
	
	

	2. Наименование «подуслуги» 2: Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае образования земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона

	1. Наименование административной процедуры  1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	7.
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


	Специалист:

- осуществляет проверку документов заявителя на наличие или отсутствие оснований для отказа в их приеме

- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

- при наличии оснований для отказа в приеме документов в случае  личного обращения заявителя в администрацию или МФЦ специалист  уведомляет заявителя  о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю  содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 кален.дн.
	Специалист администрации и МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию документов заявителя
	
	

	2. Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов, истребование необходимых документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	8
	Рассмотрение представленных документов
	Специалист: 

- осуществляет проверку заявления и прилагаемых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- в случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги администрация выдает (направляет) заявителю уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги - в течение 1 кален.дн.

- в случае отсутствия основания для приостановления предоставления муниципальной услуги рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами на комплектность и соответствие требованиям действующего законодательства
	35 календ.дн.
	специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	
	

	9
	истребование необходимых документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия
	Специалист:

- устанавливает необходимость направления межведомственного запроса

- направляет представленную заявителем схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории на согласование в уполномоченные органы;

- подготавливает схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории (в случае если данный документ не представлен заявителем) и направляет на согласование в уполномоченные органы.
	
	специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	
	

	10
	принятие решения
	- по результатам полученных сведений (документов) специалист  принимает решение о подготовке проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  либо о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	
	специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	
	

	3. Наименование административной процедуры 3:Подготовка проекта постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо решения об  отказе в предоставлении муниципальной услуги 

	11
	Подготовка проекта результата предоставления услуги
	Специалист:

- по результатам принятого решения готовит проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- передает подготовленные проект постановления либо уведомление об отказе на подписание главе администрации (поселения). 

- обеспечивает регистрацию постановления либо уведомления об отказе.

- при наличии в заявлении указания о выдаче результата услуги по месту представления заявления обеспечивает передачу постановления либо уведомления об отказе в МФЦ для выдачи заявителю - не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации постановления  либо уведомления об отказе 
	21 кален.дн.
	специалист, уполномоченный на подготовку  проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	

	4. Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	12
	Выдача (направление) заявителю постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	- по результатам полученных сведений (документов) специалист  принимает решение о подготовке проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  либо о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	3 календ.дн.
	Специалист МФЦ или администрации, ответственный за направление (выдачу) результата услуги
	
	


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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае раздела земельного участка, который находится в муниципальной собственности (государственная собственность на который не разграничена) и предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования

2. Наименование «подуслуги» 2:Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории в случае образования земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона.


	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- официальный сайт органа, 

- официальный сайт многофункционального центра.
	
	Через экранную форму на ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (форма расписки)

Приложение 1

Форма заявления

	
	Лист N __
	Всего листов __

	1. Заявление

в___________________

(наименование органа местного самоуправления)
	2.
	2.1. Регистрационный N _______

2.2. количество листов заявления _____________

2.3. количество прилагаемых документов ______

в том числе оригиналов ___, копий ___, количество листов в оригиналах ___, копиях ___

2.4. подпись __________________________

2.5. дата "__" ____ ____ г., время __ ч., __ мин.

	2.
	Прошу утвердить схему расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

	
	Кадастровый номер:
	

	
	Адрес (местоположение):
	

	
	
	

	
	Площадь:
	

	
	Цель использования земельного участка <1>:
	

	
	
	

	3.
	Способ представления заявления и иных необходимых документов:

	
	
	Лично
	
	Почтовым отправлением
	
	В форме электронных документов (электронных образов документов)

	4.
	Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

	
	
	Лично в администрации

	
	
	Лично в многофункциональном центре

	
	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	На адрес электронной почты:
	

	
	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

	5.
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена: ____________________

(подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	На адрес электронной почты:
	

	
	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

	
	
	Не направлять

	6.
	Заявитель:

	
	
	Физическое лицо, в интересах которого утверждается схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

	
	
	Представитель физического лица, в интересах которого утверждается схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью):
	СНИЛС:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"__" ___ ___ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты:

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	юридическое лицо, в интересах которого утверждается схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории:

	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	

	
	
	ОГРН:
	ИНН:

	
	
	
	

	
	
	страна регистрации:
	дата регистрации:
	номер регистрации:

	
	
	
	"__" ____ ____ г.
	

	
	
	
	
	

	
	
	Почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	

	
	
	

	7.
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на __ л.
	Копия в количестве ___ экз., на __ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на __ л.
	Копия в количестве ___ экз., на __ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на __ л.
	Копия в количестве ___ экз., на __ л.

	8.
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	9.
	Подпись
	Дата

	
	_________ __________________

(Подпись) (Инициалы, фамилия)
	"__" ___________ ____ г.

	
	_________ __________________

(Подпись) (Инициалы, фамилия)
	"__" ___________ ____ г.

	10
	Подлинность подписи(ей) заявителя(ей) свидетельствую:
	Дата

	
	___________ ____________________

(Подпись) М.П. (Инициалы, фамилия)
	"__" ___________ ____ г.

	11
	Отметка должностного лица, принявшего заявление, и приложенные к нему документы:

	
	

	
	

	
	

	
	


--------------------------------

<1> Заполняется в случае образования земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона;

Приложение 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории

Настоящим удостоверяется, что заявитель __________________________________________________________________

  (фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник_____________________________________________

администрации______________________ сельского поселения получил "_____" ______________ _____ документы

 (число)   (месяц прописью)    (год)

в количестве ________________ экземпляров по прилагаемому к заявлению



(прописью)

перечню документов, необходимых для принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (согласно п. 2.6.1.1. или 2.6.1.2. настоящего административного регламента).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                         (подпись)                      (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832730

	3.
	Полное наименование услуги
	Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	4.
	Краткое наименование услуги
	Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 25.12.2015 г. № 114 (в редакции постановления от 15.04.2016  г. № 48)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (гос. пошлины)
	реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	2 мес. со дня подачи заявления с приложением документов
	2 мес. со дня подачи заявления с приложением документов
	- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки.
	- отсутствие документов,  или представление документов не в полном объеме;

- несоответствие документов требованиям действующего законодательства (отсутствие реквизитов, подписей, истечение срока действия документа);

- отсутствие жилого помещения в муниципальной собственности;

- использование заявителем права приватизации после достижения им совершеннолетия;

- отсутствие согласия лица, имеющего право на приватизацию;

- нарушение прав несовершеннолетних, лиц, признанных недееспособными;

- наличие решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении запрета на осуществление приватизации жилого помещения;

- принадлежность помещения к категории жилых помещений, не подлежащих приватизации
	нет
	__
	нет
	__
	__
	- в орган; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- единый портал государтсвенных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»

	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	1
	граждане РФ, проживающие на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде
	документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	имеется
	Законный представитель или любое уполномоченное совершеннолетнее дееспособное лицо
	- документ, подтверждающий право на представление интересов заявителя в силу закона

- нотариально удостоверенная доверенность

- доверенность, приравненная законом к нотариально удостоверенным
	доверенность должна быть с указанием доли в праве долевой собственности или отказ от участия в приватизации жилого помещения.

К нотариально удостоверенным доверенностям приравниваются:

1) доверенности военнослужащих и других лиц, находящихся на излечении в госпиталях, санаториях и других военно-лечебных учреждениях, которые удостоверены начальником такого учреждения, его заместителем по медицинской части, а при их отсутствии старшим или дежурным врачом;

2) доверенности военнослужащих, а в пунктах дислокации воинских частей, соединений, учреждений и военно-учебных заведений, где нет нотариальных контор и других органов, совершающих нотариальные действия, также доверенности работников, членов их семей и членов семей военнослужащих, которые удостоверены командиром (начальником) этих части, соединения, учреждения или заведения;

3) доверенности лиц, находящихся в местах лишения свободы, которые удостоверены начальником соответствующего места лишения свободы;

4) доверенности совершеннолетних дееспособных граждан, находящихся в учреждениях социальной защиты населения, которые удостоверены администрацией этого учреждения или руководителем (его заместителем) соответствующего органа социальной защиты населения.


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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 документа5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	1.
	заявление
	заявление
	1 экз. подлинник
	нет
	Заявление заполняется по установленной форме
	Приложение  №1
	Приложение 

	2.
	Документ, удостоверяющий личность
	паспорт гражданина РФ для граждан с 14-летнего возраста, свидетельство о рождении - для несовершеннолетних граждан до 14-летнего возраста (подлинники и копии).
	1 экз. подлинник (для предъявления) и копия
	нет
	
	—
	—

	3.
	Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи
	
	1 экз. подлинник (для предъявления) и копия
	если перемена фамилии, имени, отчества произошла позднее 1991
	
	—
	—

	4.
	Документы, подтверждающие полномочия на представление интересов совершеннолетних, дееспособных граждан
	доверенность 
	1 экз. подлинник (для предъявления) и копия
	в случае, если граждане не могут явиться лично
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена или приравнена к нотариально удостоверенной с указанием доли в праве долевой собственности или отказ от участия в приватизации жилого помещения.
	—
	—

	5.
	Документы, подтверждающие место проживания несовершеннолетнего
	справка о месте жительства ребенка (при невозможности - копия свидетельства о расторжении брака или иной документ, подтверждающий невозможность предоставить данные сведения) и справка о том, что несовершеннолетние дети не были прописаны (зарегистрированы) по данному адресу.
	1 экз. подлинник
	если в паспорте заявителей указаны несовершеннолетние дети, не зарегистрированные по данному адресу, никогда не проживавшие по данному адресу и не внесенные в ордер
	
	—
	—

	6.
	Решения и заключения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством РФ об опеке и попечительстве.
	Решения и заключения
	1 экз. подлинник
	
	
	—
	—


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 сведений6
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	
	- документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства;
	- Ф.И.О. гражданина;

- дата рождения;

- место рождения;

- адрес регистрации
	администрация муниципального образования
	органы местного самоуправления муниципальных образований РФ
	
	10 рабочих дней (направление запроса – 5 рабочих дней, получение ответа на запрос – 5 рабочих дней)
	
	

	
	справка, подтверждающая, что ранее гражданами право на приватизацию не было использовано по прежнему месту жительства 
	- Ф.И.О. гражданина;

- дата рождения;

- место рождения;

- адрес регистрации;

- факт участия/неучастия в приватизцаии
	администрация муниципального образования
	органы местного самоуправления муниципальных образований РФ
	
	10 рабочих дней (направление запроса – 5 рабочих дней, получение ответа на запрос – 5 рабочих дней)
	-
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	13. 
	Договор на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации
	Должен соответствовать требования законодательства
	положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	Бессрочно
	30 календарных дней (после чего возвращаются в орган)

	14. 
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	с указанием причин, послуживших основанием для отказа в передаче в собственность жилого помещения в порядке приватизации с обязательной ссылкой на нормы действующего законодательства.

уведомление об отказе
	отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	—
	30 календарных дней (после чего возвращаются в орган)


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	1. Наименование административной процедуры  1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	

	1.
	Прием заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист: 

- проверяет документы заявителя на наличие или отсутствие оснований для отказа в их приеме

- сверяет копии документов с их подлинниками,

- заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.


	3 кален.дн.
	Специалист администрации или МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию документов заявителя
	- формы заявлений;

- формы расписок в получении документов;

- МФУ (для копирования и сканирования документов)


	Приложение № 1

Приложение №

	2.
	Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- регистрация принятого заявления;

- в случае обращения заявителя в МФЦ заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации.
	
	Специалист администрации или МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию документов заявителя
	
	

	2. Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	3.
	Рассмотрение представленных документов
	Специалист:

1) рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами на комплектность и соответствие требованиям действующего законодательства;

2) устанавливает необходимость направления межведомственного запроса;

3) устанавливает наличие или отсутствие иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	50 кален. дн.
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов:
	
	

	4
	Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия
	Специалист самостоятельно запрашивает необходимые документы путем направления межведомственных запросов в органы местного самоуправления муниципальных образований РФ в целях получения информации о неиспользованном (использованном) праве заявителя на приватизацию жилых помещений муниципального жилищного фонда,  УМВД -  в целях получения информации о регистрации заявителя по месту жительства.

Запрос направляется в срок, не превышающий 5 раб.дн.  с момента поступления заявления и прилагаемых документов.

Специалист, рассматривает полученные сведения.  
	
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	
	

	5
	Принятие решения
	Специалист  принимает решение о подготовке проекта постановления администрации и договора на передачу в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	
	

	3. Наименование административной процедуры 3: Подготовка постановления администрации и договора на передачу в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	6
	Подготовка документа, являющегося результатом предоставления услуги
	По результатам принятого решения специалист:

 - готовит проект постановления администрации и договор на передачу в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- передает подготовленные проект постановления и договор либо уведомление о мотивированном отказе на подписание главе администрации (поселения) .

- обеспечивает регистрацию постановления администрации и договора либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	5 кален. дн.
	Специалист, уполномоченный на подготовку  проекта документа, являющегося результатом услуги
	
	

	4. Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю договора на передачу в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации либо уведомления о мотивированном отказе в представлении муниципальной услуги

	
	Выдача (направление) заявителю результата услуги
	Договор на передачу в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда в порядке приватизации (либо уведомление об отказе) выдается заявителю лично в администрации либо направляется по почте.
	2 кален.дн.
	
	
	


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» 1: Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	
	
	—
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных услуг


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 1

Форма заявления

В администрацию _____________________

__________________________поселения 

______________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________

 (Ф.И.О. заявителя)

______________________________________

(паспортные данные)

______________________________________

(по доверенности в интересах)

______________________________________

(адрес регистрации)

Контактный телефон ___________________

(указывается по желанию)
Заявление

    Прошу   передать   в   собственность   совместную,  долевую  в  порядке

приватизации  занимаемую  (мною, моей семьей) на условиях социального найма

квартиру, состоящую из ______ жилых(ой) комнат(ы)

         (ненужное зачеркнуть)

по адресу: ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    В   соответствии  с  принятым  (мною,  нами)  решением  в  приватизации

принимает(ют)   участие   со   следующим   распределением   долей  в  праве

собственности на жилое помещение нижеуказанный(е) гражданин(не):

         (ненужное зачеркнуть)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

          Ф.И.О., число, месяц и год рождения, паспортные данные

       (для несовершеннолетних граждан - свидетельство о рождении),

                 выражение доли в праве на жилое помещение

    Подписи  заявителя  и  всех  граждан (либо их законных представителей),

занимающих  данное  жилое  помещение,  о  согласии  на  приватизацию жилого

помещения  в  собственность  упомянутых  граждан с указанным распределением

долей в праве собственности на жилое помещение:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    С  приватизацией  указанного  выше  жилого помещения без моего (нашего)

участия  в  приватизации  согласен (согласны), в договор на передачу жилого

помещения  в  собственность  прошу  (просим)  меня  (нас)  не  включать.  С

последствиями  ст.  ст.  30,  31  ЖК  РФ,  ст.  19  ФЗ-189  от 29.12.2004 и

содержанием   Закона   Российской   Федерации   от  04.07.1991  N 1541-1 "О

приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" ознакомлен(ы):

___________________________________________________________________________

    В период с 01.01.1991 по настоящее время Ф.И.О. не изменяли (изменяли)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    В  период  с  01.01.1991 на территории Российской Федерации проживал(а)

по следующим адресам:

___________________________________________________________________________

    Личности  граждан  установлены  по  удостоверяющим личность документам,

полномочия   представителей   проверены   и  подтверждены  соответствующими

документами, подписи заверены ответственным сотрудником департамента

____________________   ___________________   _________________

       (дата)               (Ф.И.О.)            (подпись)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831436

	3.
	Полное наименование услуги
	Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков

	4.
	Краткое наименование услуги
	Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 25.12.2015 г. № 109 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 45)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков

	30  календарных дней
	30  календарных дней
	Заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.


	Непредставление необходимых документов;

реализация ранее заявителем права на бесплатное получение земельного участка в собственность.


	нет


	___
	нет
	—
	—
	1. Лично заявителем в администрацию.

2. Лично заявителем в МФЦ.

3. Уполномоченным лицом в администрацию.

4. Уполномоченным лицом в МФЦ.

5. Посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или.

6. В форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	1.Выдача документа лично заявителю в администрации.

2.Выдача документа лично заявителю в МФЦ.

3. Выдача документа уполномоченному лицу в администрации.

4. Выдача документа уполномоченному лицу в МФЦ.

5. Направление документа почтовым отправлением.



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»

	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков

	
	1) граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки в соответствии с Федеральным законом "О ветеранах", относящиеся к категориям ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, ветеранов военной службы, ветеранов государственной службы и ветеранов труда, а также членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий;

2) граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки, установленные Федеральным законом "О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне", Федеральным законом "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча", Федеральным законом "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС";

3) члены семьи военнослужащего, погибшего (умершего), пропавшего без вести в период прохождения военной службы (сборов) как по призыву, так и по контракту в мирное время - с 3 сентября 1945 года (независимо от воинского звания и причин смерти, кроме случаев противоправных действий) либо умершего вследствие ранения, травмы, контузии, увечья или заболевания, полученного в период прохождения военной службы (сборов) и подтвержденного документами, независимо от даты смерти.

К членам семьи погибшего военнослужащего относятся: родители, жена (муж), не вступившая (не вступивший) в повторный брак, дети до достижения ими возраста 18 лет, а также старше 18 лет, проходящие обучение с отрывом от производства в образовательных учреждениях, до окончания обучения, но не более чем до достижения ими 23-летнего возраста;

4) граждане, имеющие звание "Почетный гражданин Воронежской области";

5)  семьи, имеющие детей-инвалидов;

6) граждане, усыновившие (удочерившие) ребенка (детей);

7) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, определенные Федеральным законом "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей";

8) инвалиды;

9) граждане, которым предоставляются земельные участки из земель, требующих рекультивации;

10) граждане, окончившие высшие и средние профессиональные образовательные учреждения и работающие в сфере сельскохозяйственного производства, образования, системы социальных служб, здравоохранения или культуры в сельских населенных пунктах;

11) граждане, переехавшие на постоянное место жительства в сельскую местность и занятые в сфере сельскохозяйственного производства, образования, системы социальных служб, здравоохранения или культуры в сельских населенных пунктах.

12) нуждающиеся в улучшении жилищных условий молодые семьи, возраст одного из супругов в которых не превышает 35 лет, либо неполные семьи, состоящие из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного или более детей;

13) граждане, на которых распространяются меры социальной поддержки, установленные главой 6 Закона Воронежской области от 14.11.2008 N 103-ОЗ "О социальной поддержке отдельных категорий граждан в Воронежской области";

14) бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны;

15) граждане, вставшие в установленном порядке на учет в органах местного самоуправления в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

16) граждане, лишившиеся жилого помещения, включенные в список пострадавших в результате чрезвычайных ситуаций, объявленных в установленном законом порядке.


	1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) соответствующую льготную категорию
	В соответствии с требованиями законодательства
	Имеется
	Лица, имеющие соответствующие полномочия
	Доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя.


	В соответствии с требованиями законодательства


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа 
	Установленные требования 

к документу5
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков

	1.
	Заявление о предоставлении услуги 
	Заявление о принятии на учет для бесплатного предоставления земельного участка
	Оригинал в 1 экз.
	Нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., сведения об изменении фамилии, имени и (или) отчества, паспортные данные, адрес места регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию).

В электронной форме заявление представляется путем заполнения формы, размещенной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

Заявление должно быть подписано заявителем либо представителем заявителя.

Заявление, представляемое в электронной форме, должно быть подписано электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».


	Приложение №1
	Приложение №

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	2.1. Паспорт гражданина РФ
	1 экз., подлинник
	Предоставляется один из документов данной категории


	В соответствии с требованиями законодательства
	—
	—

	
	
	2.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ
	
	
	
	—
	—

	3.
	Документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) соответствующую льготную категорию
	В соответствии с требованиями законодательства
	1 экз. Оригиналы или копии, заверенные в установленном законодательством порядке
	Представляются документы, подтверждающие принадлежность заявителя к соответствующей льготной категории
	Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или МФЦ 1 соответствующий документ в подлиннике для сверки.

Документы, представляемые в электронной форме, должны быть подписаны электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».


	—
	—


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 взаимодействия6
	Наименование органа, направляющегомежведомственный запрос
	Наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса6
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса

	Образец заполнения формы межведомственного запроса7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков

	
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о ранее зарегистрированных правах на земельные участки
	
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	7 рабочих дней
	
	

	
	Справка о находящихся в собственности земельных участках до 31.01.1998
	
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	7 рабочих дней
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков

	15. 
	Уведомления о принятии на учет 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	
	
	1. Лично заявителем в администрацию.

2. Лично заявителем в МФЦ.

3. Уполномоченным лицом в администрацию.

4. Уполномоченным лицом в МФЦ.

5. Посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или.

6. В форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	
	

	16. 
	Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	
	
	1. Лично заявителем в администрацию.

2. Лично заявителем в МФЦ.

3. Уполномоченным лицом в администрацию.

4. Уполномоченным лицом в МФЦ.

5. Посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или.

6. В форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса9

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги» :Принятие на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков

	1. Наименование административной процедуры 1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	Прием заявления
	Специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	В день обращения
	Специалист, ответственный за прием документов
	- формы заявлений;

- формы расписок в получении документов;

- МФУ (для копирования и сканирования документов);


	Форма заявления (Приложение №1)



	2
	Регистрация заявления
	Специалист, ответственный за прием документов:

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме.
	2 календарных дня
	Специалист, ответственный за прием документов
	-АИС МФЦ (при подаче заявления в МФЦ);

-журнал регистрации заявлений
	Форма расписки (Приложение №2)

	2. Наименование административной процедуры 2:Рассмотрение представленных документов и принятие решения

 о принятии заявителя на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Рассмотрение представленных документов
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям административного регламента;

- устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


	25 календарных дней
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	
	

	2
	Принятие решения

 о принятии заявителя на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	1) Подготовка проекта постановления администрации и уведомления о принятии на учет гражданина, претендующего на бесплатное предоставление земельного участка или

о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2) Обеспечение подписания постановления и уведомления главой администрации муниципального образования и их регистрацию.

3) Принятие постановления администрации о принятии на учет гражданина, претендующего на бесплатное предоставление земельного участка, и подготовка уведомления о принятии на учет, либо подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги

Глава администрации муниципального образования


	
	

	3.  Наименование административной процедуры 3:  Выдача (направление) заявителю уведомления о принятии заявителя на учет 

либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Направление уведомления одним из способов, указанным в заявлении
	1) Выдача уведомления в виде бумажного документа, заявителю при личном обращении в администрацию или МФЦ.

2) Направление уведомления в виде бумажного документа посредством почтового отправления с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении
	3 календарных дня
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	
	


.

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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	-Официальный сайт администрации муниципального образования

-Официальный сайт МФЦ
	Через экранную форму ЕПГУ
	
	—
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных услуг


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (форма расписки)

Приложение 1

Форма заявления

В администрацию ______________________

сельского поселения ___________________

от гражданина(ки) _____________________

(Ф.И.О. заявителя)

_______________________________________

(если ранее имели другие фамилию, имя,

_______________________________________

отчество, укажите их, когда меняли)

______________________________________,

проживающего(ей) ______________________

_______________________________________

паспорт:

_______________________________________

_______________________________________

(серия, номер паспорта)

тел.: _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное

предоставление земельных участков

Прошу  Вас  принять  меня  на  учет  как  претендующего  на  бесплатноепредоставление  земельного  участка  для  целей  _________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________  (индивидуального жилищногостроительства, ведения садоводства, ведения огородничества, ведения личногоподсобного хозяйства)

Я являюсь: _____________________________________________________________________

(имеющаяся льготная категория)

Мне  ранее  земельные  участки  на  территории  Воронежской  области   бесплатно   в   собственность   не предоставлялись.

Решение о принятии на учет  прошу: выдать лично в администрации / выдать лично в МФЦ /направить почтовым отправлением по адресу: _________________________________________ (нужное подчеркнуть).

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.  Копия паспорта.

2.  Копия  (копии) документа (документов), подтверждающего (подтверждающих)соответствующую льготную категорию.

____________________        _____________        "___" ___________ 20___ г.

 (Ф.И.О. заявителя)           (подпись)

---------------------------------------------------------------------------

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены  "___" __________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________

_________________       __________________________________________          _______________

   (должность)          (Ф.И.О. должностного лица,принявшего заявление)       (подпись)

    Выдана расписка в получении документов

    Расписку получил "___" ____________ 20___ г.      _____________________

 (подпись заявителя)

Приложение 2

Форма расписки

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков

Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________

представил, а сотрудник администрации _______________ _________________ получил «_____» ________________ _________ документы                                                      (число) (месяц прописью)  (год)

в количестве _______________________________ экземпляров по

(прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для  принятия  решения о принятии на учет граждан, претендующих на бесплатное предоставление земельных участков (согласно п. 2.6.1. настоящего Административного регламента):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                                              (подпись)                      (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)
ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831678

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 14.06.2016 г. № 72

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Выдача порубочного билета

2. Выдача разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)

	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ

	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача порубочного билета

	30 дн.
	30 дн.
	-заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

-подача заявления  лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	-отсутствие оснований для рубки или проведения иных работ, связанных с повреждением или уничтожением зеленых насаждений, предусмотренных действующим законодательством;

- несоответствие документов или сведений в них содержащихся фактическим обстоятельствам;

- возможность сохранения или пересадки насаждений, выявленная при их обследовании;

- заявление затрагивает вопросы, которые не входят в компетенцию  органа местного самоуправления;

- не подтверждение платежа.
	нет
	__


	Размер платы определяется путём расчёта компенсационной стоимости   зелёных насаждений
	
	
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа

	2. Наименование «подуслуги» 2: Выдача разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	30 дн.
	30 дн.
	-заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

-подача заявления  лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	- несоответствие документов или сведений в них содержащихся фактическим обстоятельствам;

- несоответствие обрезки, пересадки сезонности работ, видовым биологическим особенностям насаждений;

- заявление затрагивает вопросы, которые не входят в компетенцию  органа местного самоуправления;
	нет
	__


	Размер платы определяется путём расчёта компенсационной стоимости   зелёных насаждений
	
	
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государтсвенных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача порубочного билета

	1.
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, действующееот имени заявителяна основаниидоверенности
	Документ,удостоверяющийличность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим.Доверенность может быть подписана также инымлицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основнойдоверенностью. Доверенность должна бытьдействующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, чтодоверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одногогода с момента ее выдачи)

	2.
	Юридическое лицо
	Документ, подтверждающийправо лица без доверенностидействовать от имениюридического лица (копиярешения о назначении лицаили его избрании)
	Решение о назначении лица илиего избрании должна бытьзаверена юридическим лицом,содержать подпись должностноголица, подготовившего документ,дату составления документа;информацию о праве физическоголица действовать от именизаявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующееот имени заявителяна основаниидоверенности
	Документ,удостоверяющийличность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителяили иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим подоверенности. Доверенность должна бытьдействующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, чтодоверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одногогода с момента ее выдачи).

	2. Наименование «подуслуги» 2: Выдача разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	1.
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, действующееот имени заявителяна основаниидоверенности
	Документ,удостоверяющийличность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим.Доверенность может быть подписана также инымлицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основнойдоверенностью. Доверенность должна бытьдействующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, чтодоверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одногогода с момента ее выдачи)

	2.
	Юридическое лицо
	Документ, подтверждающийправо лица без доверенностидействовать от имениюридического лица (копиярешения о назначении лицаили его избрании)
	Решение о назначении лица илиего избрании должна бытьзаверена юридическим лицом,содержать подпись должностноголица, подготовившего документ,дату составления документа;информацию о праве физическоголица действовать от именизаявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующееот имени заявителяна основаниидоверенности
	Документ,удостоверяющийличность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителяили иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим подоверенности. Доверенность должна бытьдействующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, чтодоверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одногогода с момента ее выдачи).


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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» 1: Выдача порубочного билета

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	 нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию); для юридических лиц - наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	Приложение №1
	Приложение №

	2. Наименование «подуслуги» 2: Выдача разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	 нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию); для юридических лиц - наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	Приложение №1
	Приложение №


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
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача порубочного билета

	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—

	2. Наименование «подуслуги» 2: Выдача разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача порубочного билета

	17. 
	Выдача 

порубочного билета 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение № 2
	Приложение № 
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	2 кален. дн.
	2 кален. дн.

	18. 
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Указание основания отказа в предоставлении услуги.
	Отрицательный
	Приложение № 
	Приложение № 
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	2 кален. дн.
	2 кален. дн.

	2. Наименование «подуслуги» 2: Выдача разрешения на пересадку деревьев и кустарников

	3
	Выдача разрешения на пересадку деревьев и кустарников
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение № 2
	Приложение № 
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	2 кален. дн.
	2 кален. дн.

	4
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Указание основания отказа в предоставлении услуги.
	отрицательный
	Приложение № 
	Приложение № 
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	2 кален. дн.
	2 кален. дн.


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса11

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1:Выдача порубочного билета

2. Наименование «подуслуги» 2: Выдача разрешения на пересадку деревьев и кустарников


	Наименование административной процедуры  1: Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов  

	1.
	Приём заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист: 

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


	1 раб.дн.
	- специалист МФЦ;

- специалист администрации, ответственный за прием документов
	- формы заявлений;

- МФУ (для копирования и сканирования документов)
	Приложение № 1 

	2.
	Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист: 

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме
	
	
	- формы расписок в получении документов;


	Приложение №

	Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных заявления и прилагаемых к нему  документов 

	3.
	Рассмотрение представленных заявления и прилагаемых к нему  документов
	Должностное лицо:

- проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям.

- осуществляет проверку наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги.

- в случае отсутствия оснований для отказа  производит расчёт компенсационной стоимости зелёных насаждений, который передаётся заявителю

- после подтверждения платежа по компенсационной стоимости зелёных насаждений подготавливает порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников.

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги принимается решение о подготовке уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	24 кален.дн.
	Уполномоченное должностное лицо администрации муниципального образования
	
	

	Наименование административной процедуры 3:Подготовка порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги 

	4. 
	Подготовка порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Уполномоченное должностное лицо:

- готовит порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- передает порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников либо  уведомление о мотивированном отказе в предоставлении  муниципальной услуги на подписание главе администрации поселения. 

- обеспечивает регистрацию утвержденного порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо  уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	3 кален. дн.
	уполномоченное должностное лицо администрации муниципального образования
	
	

	Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	5.
	Выдача (направление) порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Утвержденное решение выдается заявителю в администрации или в МФЦ.

Заявитель информируется о принятом решении.

В случае неполучения заявителем в администрации порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги в 2-дневный срок, указанные документы направляются заявителю в течение одного календарного дня почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении.

В случае неполучения заявителем в МФЦ порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, указанные документы направляются МФЦ заявителю в течение одного календарного дня почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении
	2 кален.дн. со дня принятия решения.
	Специалист, ответственный за выдачу документов
	
	


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» 1:Выдача порубочного билета

2. Наименование «подуслуги» 2: Выдача разрешения на пересадку деревьев и кустарников


	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	Через экранную форму ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (форма порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников

Приложение 1

Форма заявления

В администрацию

_______________сельского поселения

для физических лиц

и индивидуальных предпринимателей

от __________________________________________

(Ф.И.О.)

документ, удостоверяющий личность

__________________________________________

(серия, №, кем и когда выдан)

проживающего(ей) по адресу: _________________

_____________________________________________

контактный телефон __________________________

для юридических лиц

от __________________________________________

(наименование, адрес, ОГРН, ИНН)

_____________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать  порубочный билет  и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников    (с   указанием   количества,  породного  состава   и причины рубки, обрезки, пересадки, изъятия), расположенных по адресу: 
Воронежская область, _________________________________________________________________

(адрес (местоположение) участка на котором планируется рубка).

Результат услуги прошу представить на бумажном носителе/в электронном виде по адресу электронной почты (ненужное зачеркнуть):

_____________________________________________________________________________________

(указать адрес электронной почты)

Перечень прилагаемых документов:

_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________.

"____" __________ 20___ г.                       _________/_______________/



Приложение 2

Кому  

(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес)

Порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников № _______
на рубку (обрезку, пересадку, изъятие) зеленых насаждений на территории ______________ сельского поселения 

Рассмотрев заявление (запрос) ____________________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя)

с выездом на место ___________________________________________________________________

(местонахождение зеленых насаждений)

учитывая____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

(основание  рубки,  обрезки,  пересадки, изъятия),  информация  об оплате  компенсационной стоимости)

Администрация ___________________________ сельского поселения  разрешает ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(производимые  действия:  рубка, обрезка, пересадка, изъятие; цели, сведения о  зеленых  насаждениях: количество  (площадь),  порода, диаметр зеленых насаждений или площадь газонов)

Требование, обязательное к выполнению:

· порубочные  остатки  в  трехдневный  срок  передать  специализированной организации  для  утилизации  либо  размещения, не допуская их сжигания и захламления территории.

Срок действия разрешения 1 год.

После выполнения работ и вышеперечисленных требований в обязательном порядке в 10-дневный срок письменно проинформировать администрацию _______________ сельского поселения  в целях проведения контроля исполнения выданного разрешения.

	Глава администрации _________________ сельского поселения 
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения )
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	
	
	
	
	


М.П.

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832776

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 25.12.2015 г. № 107 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 43) 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	30 дн.
	30 дн.
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки
	- представление заявителем заявления, в котором запрашиваемая информация не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	нет
	__


	нет
	__
	__
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1:Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	1.
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности или в силу закона
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности, если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия законного представителя (акт органа опеки и попечительства)
	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


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документов
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление о предоставлении информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных услуг
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	 нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе: Ф.И.О., адрес места регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию), предмет обращения.

Заявление должно быть подписано заявителем.
	Приложение №1
	Приложение №


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
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–
	–


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	19. 
	письменный ответ, содержащий запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	

	20. 
	уведомление об отказе в предоставлении информации
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение № 
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	Наименование административной процедуры  1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.
	Приём заявления и прилагаемых к нему документов
	специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- регистрирует заявление;

- вручает уведомление в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в течение 1 рабочего дня с момента регистрации.
	1 кален.дн.
	- специалист МФЦ;

- специалист администрации, ответственный за прием документов
	- формы заявлений

- форма уведомления

- МФУ (для копирования и сканирования документов)
	Приложение № 1

Приложение № 2

	2. Наименование административной процедуры 2:Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении

	2.
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении
	Специалист: 

- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

- готовит письменный ответ, содержащий запрашиваемую информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг и передает его для подписания   главе поселения (главе администрации).

- в случае наличия оснований готовит уведомление об отказе в предоставлении информации по форме и передает его для подписания   главе поселения (главе администрации).

Письменный ответ регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

При поступлении заявления через МФЦ зарегистрированные письменный ответ направляется с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации, но не позднее дня, следующего за днем подписания.
	28 кален.дн.
	специалист администрации муниципального образования
	- форма уведомления
	Приложение № 3

	Наименование административной процедуры 3:Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	Письменный ответ в срок не позднее дня, следующего за днем регистрации, направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, или по желанию заявителя могут быть выданы ему лично непосредственно по месту подачи заявления.
	1 кален.дн.
	Уполномоченный сотрудник администрации или МФЦ
	
	


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

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, 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» 1:Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	Экранная форма ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (форма уведомления в получении документов, представленных для принятия решения о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг)

Приложение 3 (форма уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов)

Приложение 1

Форма заявления

<Главе поселения (главе администрации)>

__________________________________________________

(Ф.И.О)

__________________________________________________

(Ф.И.О., адрес регистрации заявителя)

__________________________________________________

(по доверенности в интересах)

Заявление

о предоставлении информации о порядке

предоставления жилищно-коммунальных услуг 

    Прошу Вас предоставить информацию о ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________ "____" ____________ 20__ г.

(Ф.И.О. заявителя или уполномоченного лица, подпись, дата)




Приложение 2

Форма уведомления

в получении документов

УВЕДОМЛЕНИЕ

в получении документов, представленных для принятия решения

о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг

Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________

(полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное

__________________________________________________________________

наименование юридического лица)

представил, а сотрудник администрации  ____________________________ поселения (сотрудник АУ «МФЦ») получил "_____" _____________    _____

(число) (месяц прописью) (год)

документы в количестве ____________________________ экземпляров по

1,2 (прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (согласно п. 2.6.1 Административного регламента администрации __________________ сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»).

Получены прилагаемые к заявлению документы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________     ___________          _______________ 

(Должность специалиста,                     (подпись)    (расшифровка подписи)

ответственного за прием

документов)

Приложение 3

Форма уведомления

УВЕДОМЛЕНИЕ

о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления

и (или) представления отсутствующих документов

Кому:

_____________________________________________________________

(Ф.И.О., адрес регистрации заявителя)

__________________________________________________________________

По результатам рассмотрения представленных Вами заявления и приложенных к нему документов, сообщаем, что они не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.1 Административного регламента администрации ___________________ сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», а именно:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

С учетом указанных обстоятельств, возвращаем Вам представленные заявление и приложенные к нему документы для устранения выявленных нарушений.

_______________________________________          _______________ 

(должность)                     (подпись)    (расшифровка подписи
ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831490

	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 Верхнеикорецкого сельского поселения от 25.12.2015 г. № 110 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 46)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	10кален.дн.
	10календ.дн.
	заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки
	нет
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1:Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1.
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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

	2.
	Юридическое лицо
	Документ, подтверждающийправо лица без доверенностидействовать от имениюридического лица (копиярешения о назначении лицаили его избрании)
	Решение о назначении лица илиего избрании должна бытьзаверена юридическим лицом,содержать подпись должностноголица, подготовившего документ,дату составления документа;информацию о праве физическоголица действовать от именизаявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующееот имени заявителяна основаниидоверенности
	Документ,удостоверяющийличность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителяили иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим подоверенности. Доверенность должна бытьдействующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, чтодоверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одногогода с момента ее выдачи).


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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» 1: Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	 нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию); для юридических лиц - наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем
	Приложение № 1
	Приложение №


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
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	21. 
	выписка из реестра муниципального имущества 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Положительный
	Приложение № 2
	Приложение № 
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	

	22. 
	сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Положительный
	Приложение № 
	Приложение № 
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	Наименование административной процедуры  1:Прием и регистрация заявления

	1.
	Прием заявления
	специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;
	1 кален.дн.
	- специалист МФЦ;

-специалист, ответственный за прием документов
	- формы заявлений;

- МФУ (для копирования и сканирования документов)

- формы расписок в получении документов;

- журнал регистрации


	Приложение №1

	2.
	Регистрация заявления
	Специалист:

- регистрирует заявление. 

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации
	
	
	
	

	Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение заявления и предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	3.
	Рассмотрение заявления
	Специалист рассматривает заявление и подготавливает сведения из реестра в виде выписки из реестра муниципального имущества либо сообщения об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества и передает выписку из реестра или сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества для подписания уполномоченному должностному лицу.
	9 кален.дн.
	специалистом администрации, ответственным за предоставление сведений из реестра муниципального имущества
	
	

	4
	Предоставление сведений из реестра муниципального 
	После подписания выписка либо сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества регистрируются в журнале исходящей корреспонденции и в течение одного дня с момента регистрации направляются заявителю, способом, указанным в заявлении:

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в администрации;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в МФЦ;

- в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При поступлении заявления в управление через МФЦ зарегистрированная выписка либо сообщение об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации выписки (сообщения) в журнале исходящей корреспонденции.
	
	специалистом администрации, ответственным за предоставление сведений из реестра муниципального имущества, специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов
	
	

	Наименование административной процедуры 3: Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления услуги

	5
	Выдача (направление) заявителю результата услуги
	Документ, являющийся результатом услуги, выдается (направляется) заявителю одним из способов, указанным в заявлении.

Заявитель информируется о принятом решении в установленном порядке 
	1 кален.дн.
	Специалист МФЦ или администрации, ответственный за направление (выдачу) результата услуги
	
	


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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1:Предоставление сведений из реестра муниципального имущества

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	Через экранную форму ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (форма выписки из реестра)

Приложение 1

Форма заявления

В администрацию

                                              ___________________сельского поселения

                                                     ______________муниципального района

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

(Ф.И.О., паспортные данные, адрес

места жительства заявителя)

_____________________________________

(наименование, место нахождения юридического

лица, Ф.И.О. руководителя)

контактный телефон __________________

Заявление

о предоставлении сведений из реестра

муниципального имущества

    Прошу  предоставить  сведения  о  наличии  либо  отсутствии  в  реестре

муниципального имущества

___________________________________________________________________________

                       (наименование объекта)

___________________________________________________________________________

                     (место нахождения объекта)

___________________________________________________________________________

              (характеристики, идентифицирующие объект)

    О       принятом       решении       прошу      информировать      меня

___________________________________________________________________________

                   (указывается способ информирования)

«____» _______ 20__ г.                               ______________________

                                                                         (подпись заявителя)

Приложение 2

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА

№ ____________ «___»                                      _________ 20___ г.

    Объект права: ________________________________________________________

    Адрес: _______________________________________________________________

    Субъект права: ________________________________________________________

    Вид права: ____________________________________________________________

    Балансодержатель: _____________________________________________________

    Краткая характеристика объекта: ________________________________________

    Площадь: _____________________________________________________________

    Документы-основания: _________________________________________________

    Существующие ограничения (обременения) права: __________________________

Подпись уполномоченного должностного лица 

__________________________________________

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832845

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Административный регламент не утвержден

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения



	45 календарных дней
	45 календарных дней
	  Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	1) непредставление следующих документов:

- заявление;

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (организации, имеющие свидетельство о допуске к выполнению работ по подготовке проектов по переустройству и (или) перепланировке помещений, выдаваемое саморегулируемыми организациями в строительной отрасли);

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).

2) поступление в рамках межведомственного взаимодействия ответа на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе либо в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления заявителю уведомления о получении такого ответа с предложением о представлении документов и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3) представление документов в ненадлежащий орган;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
	нет
	–
	нет
	—
	—
	в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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 заявителя4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения



	1. 
	Физические лица,являющиеся собственниками жилых помещений

	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	2. 
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности, если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	3. 
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия законного представителя
	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

	4. 
	Юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений


	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	5. 
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения



	
	Заявление на оказание услуги

	- заявление;


	1 экз. подлинник
	нет
	   В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц указываются: Ф.И.О., реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению; для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению).

    Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	Приложение №
	Приложение №

	1. 
	Правоустанавливающие документы
	- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение 
	1 экз. (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	   - в установленных законодательством случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- отсутствие в документах приписок, подчисток, зачеркнутых слова и (или) иных неоговоренных исправлений; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- разборчивое написание текста документа шариковой, гелевой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники.

	—
	—

	2. 
	Проектная документация
	- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения 
	1 экз.
	нет
	Проект подготавливается организацией, имеющией свидетельство о допуске к выполнению работ по подготовке проектов по переустройству и (или) перепланировке помещений, выдаваемое саморегулируемыми организациями в строительной отрасли
	—
	—

	3. 
	Согласие 
	- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма 
	1 экз. 
	в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма
	
	—
	—



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 6
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений6
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения



	
	   Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое   помещение).
	
	Орган, предоставляющий услугу
	  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
	
	5 рабочих дней


	
	

	
	   Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.
	
	Орган, предоставляющий услугу
	   Орган технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства.


	
	
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1


	Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	-в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в электронном виде через личный кабинет (одним из способов, указанном в заявлении)
	
	-

	2
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	
	
	-



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса9

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	1.  Наименование административной процедуры 1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
	1) устанавливается предмет обращения, личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) проверяются полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

3) проверяется заявление установленным требованиям;

4) проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов;

6) выдается расписка в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес исполнительного органа по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

  При наличии оснований для отказа в принятии документов специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 календарный день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение № 


	2.  Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов и истребование документов (сведений)  в рамках меж-ведомственного взаимодействия

	2


	Рассмотрение представленных документов и истребование документов (сведений)  в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов
	1) Проводится проверка заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям.

2) В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, а также отсутствия в представленном пакете документов в рамках межведомственного взаимодействия направляет запрос в:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение). 

- орган технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства на получение технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

- управление по охране объектов культурного наследия Воронежской области на получение заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

    К запросу прилагаются:

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

    По результатам полученных сведений (документов) специалист осуществляет проверку документов.

В случае поступления в рамках межведомственного взаимодействия ответа на межведомственный запрос об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, специалист в течение трех рабочих дней со дня получения указанного ответа направляет заявителю уведомление о получении такого ответа с предложением о представлении документов и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки и жилого помещения.
	31 календарный день
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №


	3.  Наименование административной процедуры 3:Подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо подготовка решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	3
	  Подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо подготовка решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги принимается решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В случае наличия данных оснований принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам принятого решения специалист:

- готовит в соответствии с установленной формой проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.

- передает подготовленные проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги на согласование начальнику, затем на подписание руководителю.

- регистрирует решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистраций.

При поступлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения через МФЦ зарегистрированное решение управы района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются с сопроводительным письмом в адрес в МФЦ в день регистрации указанных документов.
	10 календарных дней
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №

	4.  Наименование административной процедуры 4:Выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	4
	   Выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	   Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трех календарных дней со дня принятия направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично в администрации или в МФЦ.


	3 календарных дня
	Специалист администрации. МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение

	-



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

	   Официальный сайт органа, Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, официальный сайт многофункционального центра.
	Нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	   Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	Нет
	    Электронная почта заявителя, телефонная связь, личное обращение заявителя.
	   Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. 

   Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, Единого портала либо Регионального портала,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.


ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3


	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831466

	3.
	Полное наименование услуги
	Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	4.
	Краткое наименование услуги
	Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 14.06.2016 г. № 69

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	35 календ.дней
	—
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддаётся прочтению или содержит неоговорённые заявителем зачёркивания, исправления, подчистки;

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	-представлен неполный комплект документов;
- сведения, представленные заявителем, не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- представлены документы с недостоверными или неполными сведениями
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- личное обращение в орган, предоставляющий услугу;

- личное обращение в МФЦ;

- почтовая связь;

- единый портал госуслуг;

- регион. портал госуслуг
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион. портале госуслуг


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	1
	Физические лица.
	- документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	имеется
	лица, имеющие соответствующие полномочия
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия законного представителя
	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


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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 документа4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	1.
	Заявление на оказание услуги
	заявление
	1 экз. подлинник
	нет
	должна быть указана информация о заявителе (для физического лица - Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон), цель использования земельного участка, а также сведения о ранее предоставленных заявителю бесплатно земельных участках в соответствии с действующим законодательством. Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем
	приложение №1
	

	2.
	Документ удостоверяющий личность
	паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, подтверждающий его постоянное проживание на территории
	1 экз. копия (при предъявлении оригинала)
	нет
	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
	—
	—

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) заявителя
	документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, 
	1 экз. копия
	в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	
	—
	—

	4
	Свидетельство о рождении
	свидетельства о рождении детей (акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя)
	1 экз. копия (при предъявлении оригинала)
	нет
	
	—
	—

	5
	Справка о составе семьи
	справка о составе семьи
	1 экз. оригинал
	нет
	
	—
	—

	6
	Справка образовательной организации
	справка образовательной организации в отношении детей, обучающихся в очной форме
	1 экз. оригинал
	нет
	
	—
	—

	7
	Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества родителей, опекуна
	документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества родителей (одинокого родителя), опекуна (попечителя)
	1 экз. копия (при предъявлении оригинала)
	нет
	
	—
	—


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	
	документ (документы), подтверждающий (подтверждающие) наличие (отсутствие) право собственности на земельный участок (земельные участки)
	
	администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков 

	23. 
	Решение о включении заявителя в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	положительный
	Приложение № 
	Приложение № 
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


	
	

	24. 
	Решения об отказе в включении заявителя включении заявителя в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	отрицательный
	Приложение № 
	Приложение № 
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Включение в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков

	1. Наименование административной процедуры:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.


	1 календарный день
	Специалист администрации и МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию документов заявителя
	
	

	2. Наименование административной процедуры:Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	2
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия
	специалист проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям
	25 календарных дней
	Специалист администрации, ответственный за приём документов
	
	

	3. Наименование административной процедуры:Подготовка проекта постановления администрации о включении заявителя в Реестр или подготовка решения об отказе включить заявителя в Реестр

	3
	Подготовка проекта постановления администрации о включении заявителя в Реестр или подготовка решения об отказе включить заявителя в Реестр
	принимается решение о подготовке проекта постановления администрации о включении заявителя в Реестр или решение об отказе включить заявителя в Реестр, готовится проект постановления администрации о включении заявителя в Реестр или проект решения об отказе включить заявителя в реестр
	4 календарных дня
	ответственный специалист администрации
	
	

	4. Наименование административной процедуры:Направление заявителю копии постановления администрации о включении заявителя в Реестр либо копии решения об отказе включить заявителя в Реестр, оформленная в виде письма

	4
	Направление заявителю копии постановления администрации о включении заявителя в Реестр либо копии решения об отказе включить заявителя в Реестр, оформленная в виде письма
	копия постановления администрации о включении заявителя в Реестр или копия решения об отказе включить заявителя в Реестр, оформленная в виде письма, направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении либо по желанию заявителя могут быть выданы ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления
	5 календарных дней
	ответственный специалист МФЦ или администрации
	
	


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» 1:

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	через экранную форму ЕПГУ
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	—
	личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных услуг


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)
Форма заявления

	
	В администрацию ________________________ __________________________поселения 

______________________________________

(Ф.И.О.)

Для физических лиц:

______________________________________

 (Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________________________

(если ранее имели другие фамилию, имя отчество, 

_____________________________________________________

укажите их, когда меняли)

______________________________________

(паспортные данные)

______________________________________

(по доверенности в интересах)

______________________________________

(адрес регистрации)

Контактный телефон ___________________

(указывается по желанию)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о включении в реестр многодетных граждан, имеющих право

 на бесплатное предоставление  земельных участков в собственность

Прошу Вас включить  меня в реестр многодетных граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельного участка для целей _______________________________________________________________ (индивидуального жилищного строительства,  ведения садоводства, огородничества, личного подсобного хозяйства).

К заявлению прилагаю следующие документы:

- копия паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, подтверждающего его постоянное проживание на территории _____________, при предъявлении оригинала;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

 - копии свидетельств о рождении детей (акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя) при предъявлении оригинала;

- справка о составе семьи;

- справка образовательной организации в отношении детей, обучающихся в очной форме;

- копии документов, подтверждающих перемену фамилии, имени, отчества родителей (одинокого родителя), опекуна (попечителя) при предъявлении оригиналов.

   "___" ____________ 20___ г.        ____________________ _____________ 

                                                                  (Ф.И.О. заявителя)    (подпись)

                 М.П.»

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832409

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Административный регламент не утвержден

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	30 рабочих дней
	30 рабочих дней
	Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	1) не представлены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя:

- заявление;

- документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;

- документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения);

- документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет;

- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан;

- выписка из домовой книги (поквартирной карточки);

- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Воронежской области (при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям);

- документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством РФ);

- выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения (органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства);

2)  ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) представлены документы, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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»4
	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 заявителя4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1. 
	Граждане РФ 1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;2) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; 3)проживающие в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям;4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности 

из числа:

а) малоимущих граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда

б) граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из жилищного фонда Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации

 в) граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из жилищного фонда Воронежской области в соответствии с законодательством 
г) граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений по договорам социального найма в случаях, установленных действующим законодательством;Воронежской области;
д) иных категорий граждан, установленных действующим законодательством
	
	   Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов
	Имеется
	Совершеннолетние дееспособные лица, имеющие право в силу наделения их заявителями соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством.
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	2. 
	
	
	
	
	
	Доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)
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



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу

	Форма (шаблон) документа5
	Образец документа/заполнения документа5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1.
	Заявление на оказание услуги
	- заявление

	1экз. подлинник
	нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе и членах его семьи (Ф.И.О, паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию).

Заявление должно быть подписано лично заявителем и членами его семьи или их уполномоченным представителем, ограниченно дееспособными членами семьи с согласия попечителей, законными представителями недееспособных членов семьи.
	Приложение №
	Приложение №

	3. 
	Правоустанавливающие документы
	- документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;


	1 экз.
	нет
	   - в установленных законодательством случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- отсутствие в документах приписок, подчисток, зачеркнутых слова и (или) иных неоговоренных исправлений; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- разборчивое написание текста документа шариковой, гелевой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники.;

  Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.


	—
	—

	4. 
	документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений
	 - свидетельство о рождении

- свидетельство о заключении брака

- судебные решения
	1 экз.
	
	
	—
	—

	5. 
	документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина
	документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи:

-свидетельство о заключении брака

- свидетельство о расторжении брака

-свидетельство о перемене имени

- справка о ЗАГС о заключении брака
	1 экз.
	в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет
	
	—
	—

	6. 
	
	- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан
	1 экз.
	—
	
	—
	—

	7. 
	
	- выписка из домовой книги (поквартирной карточки)
	1 экз.
	—
	
	—
	—

	8. 
	
	- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Воронежской области 
	1 экз.
	при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям
	
	—
	—

	9. 
	
	- документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания 
	1 экз.
	для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством РФ
	
	—
	—

	10. 
	
	- выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения
	1 экз.
	—
	
	—
	—



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия6
	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 взаимодействия6
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества и выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имевшиеся у них объекты недвижимого имущества за предыдущие пять лет.
	
	Исполнительный орган
	  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
	
	5 рабочих дней


	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1


	   Приказ управления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	Орган исполнительной власти, почтовое отправление, МФЦ, в электронном виде через личный кабинет. Одним из способов, указанном в заявлении.
	
	-

	2
	   Уведомление об отказе в принятии на учет.


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Отрицательный
	
	
	
	
	-



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса9

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1. Наименование административной процедуры 1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	   Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.


	- устанавливается предмет обращения, личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяются полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяется заявление на соответствие установленным требованиям;

- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по установленной форме;

- выдается расписка в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам

   В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, зарегистрированное заявление и прилагаемые документы передаются с сопроводительным письмом в адрес управления в течение одного рабочего дня с момента регистрации.

   При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


	1 рабочий день
	- специалист администрации, 
- специалист МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №


	2. Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных до-кументов, в том числе истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	2


	   Рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов.


	   Проводится  проверка заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, а также отсутствия в представленном пакете требуемых документов, специалист в рамках межведомственного взаимодействия в течение 5 рабочих дней направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина ичленов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества и выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имевшиеся у них объекты недвижимого имущества за предыдущие пять лет.

Запрос должен содержать:

- фамилия, имя, отчество;

- тип документа, удостоверяющего личность;

- серия и номер документа;

- дата выдачи документа.

Документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством РФ (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям) и решение о признании граждан малоимущими (при постановке на учет малоимущих) находятся в управлении.

   По результатам полученных сведений (документов) специалист осуществляет проверку документов, представленных заявителем.


	20 рабочих дней
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение

	   Приложение №

	3. Наименование административной процедуры 3:Принятие решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в принятии на учет

	3
	   Принятие решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в принятии на учет.


	    В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги принимается решение о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

   В случае наличия таких оснований принимается решение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

    По результатам принятого решения специалист:

- готовит проект приказа управления и уведомление о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма по форме, приведенной в приложении №… либо уведомление об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма по форме, приведенной в приложении №…

- передает подготовленные проект приказа и уведомление на согласование начальнику отдела, затем на подписание уполномоченному должностному лицу.

    При поступлении в управление заявления через МФЦ зарегистрированный приказ и уведомление о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (уведомление об отказе в принятии заявителя на учет) направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации указанных документов в журнале регистрации.
	6 рабочих дней
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №

	4. Наименование административной процедуры 4:Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом услуги

	4
	Выдача (направление) заявителю приказа управления и уведомления о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо приказа управления и уведомления об отказе в принятии на учет.


	    Приказ управления и уведомление о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо приказ управления и уведомление об отказе в принятии на учет направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично в управлении или в МФЦ.


	3 рабочих дня
	- специалист администрации. 
- специалист МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение

	-



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» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	   Официальный сайт органа, Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, официальный сайт многофункционального центра.
	Нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	   Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	Нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831578

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 16.12.2015 г. № 98 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 34)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	- в случае выдачи разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 31 кален.дн.;

- в случае продления, переоформления разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 16 кален.дн.
	- в случае выдачи разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 31 кален.дн.;

- в случае продления, переоформления разрешения на право организации розничного рынка не должен превышать 16 кален.дн.
	- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок, в соответствии с планом организации розничных рынков на территории Воронежской обл., утвержденным постановлением администрации Воронежской области от 04.05.2007 № 380 «Об утверждении плана организации розничных рынков на территории Воронежской области»;

2) несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану организации розничных рынков на территории Воронежской обл.;

3) подача заявления с нарушением установленных требований и (или) предоставление прилагаемых к заявлению документов, содержащих недостоверные сведения.
	Нет 
	__
	Нет 
	__
	__
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь




РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1:Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	1.
	Юридическое лицо
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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» 1: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник
	 нет
	В письменном заявлении должны быть указаны:

1) полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

2) идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

3) тип рынка, который предполагается организовать.

Заявление должно быть подписано лицом (с указанием Ф.И.О.), представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица.
	Приложение 1
	

	2.
	Документы, подтверждаю

щие полномочия представителя
	копия решения о назначении лица или его избрании на должность руководителя
	1 экз. копия (и оригинал в случае, если верность копии не удостоверена нотариально для сверки)
	Предоставляется в случае, если за получение услуги обращается лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	
	
	доверенность
	1 экз. копия (и оригинал в случае, если верность копии не удостоверена нотариально для сверки)
	Предоставляется в случае, если за получение услуги обращается лицо, не имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).
	__
	__

	3
	Учредительные документы
	-устав юридического лица, -свидетельство о государственной регистрации юридического лица, 

-свидетельство о постановке на учет российской организации в налоговом органе по месту нахождения
	1 экз. копии (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);
	нет
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	4.
	Правоустанав

ливающие документы
	Правоустанавливающие документы на объект (ы) недвижимости расположенный (ые)  на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок
	1 экз.  удостоверенная копия
	если право возникло до 1998 г и не зарегистрировано в установленном законом порядке 
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__


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 сведений5
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса  и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	
	выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект (объекты) недвижимости, расположенные на территории
	сведения о зарегистрированных правах на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	25. 
	 уведомление о выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный


	Приложение № 2
	
	- в органе на бумажном носителе; 

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь
	
	

	26. 
	постановление о предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	
	Приложение №
	
	
	
	

	27. 
	разрешение на право организации розничного рынка


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	
	Приложение № 3
	
	
	
	

	28. 
	уведомление об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный


	Приложение № 2
	
	- в органе на бумажном носителе; 

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь


	
	

	29. 
	постановление об отказе в предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	
	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги»: Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	Наименование административной процедуры  1: Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов  

	1.
	Приём заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- при наличии оснований вручает уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов
	1 календарный день.
	Специалист администрации или МФЦ, ответственный за прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №1

	2.
	Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист:

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- вручает уведомление в получении документов с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в течение 1 рабочего дня с момента регистрации.
	
	
	
	

	Наименование административной процедуры 2:Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	3.
	Рассмотрение представленных документов
	Специалист:

- проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям законодательства
	- о выдаче разрешения на право организации розничного рынка - 13 календарных дней;

- о продлении, переоформлении разрешения на право организации розничного рынка - 8 календарных дней.
	Специалист администрации ответственный за рассмотрение документов
	
	

	4
	Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия
	- в случае отсутствия в представленном пакете необходимых документов в течение 5 рабочих дней направляет межведомственные запросы;

- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	

	Наименование административной процедуры 3:Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении

	5. 
	Принятие решения
	специалист:

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги готовит проект постановления администрации о предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка;

- передает подготовленный проект постановления и прилагаемый к нему комплект документов для подписания уполномоченному должностному лицу (главе поселения (главе администрации);

- не позднее дня, следующего за днем принятия постановления готовит разрешение (продление, переоформление разрешения) на право организации розничного рынка и уведомление 

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги готовит проект постановления администрации об отказе в предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка;

- передает подготовленный проект постановления об отказе и прилагаемый к нему комплект документов для подписания уполномоченному должностному лицу (главе поселения (главе администрации);

- не позднее дня, следующего за днем принятия постановления об отказе в предоставлении разрешения, готовит уведомление об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка 
	- в случае выдачи (отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка - 16 календарных дней;

- в случае продления или переоформления (отказе в продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка - 6 календарных дней.
	Специалист администрации ответственный за принятие решений
	
	

	6
	Регистрация решения в журнале
	- Уведомление с приложением разрешения (в случае принятия положительного решения) и постановление регистрируются в журнале регистрации выдачи разрешений на право организации розничного рынка администрации.

- При поступлении в администрацию заявления о выдаче (продлении, переоформлении) разрешения через МФЦ зарегистрированные уведомления о выдаче (продлении, переоформлении) либо об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка, постановление и разрешение направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации, но не позднее дня, следующего за днем принятия постановления.

Результатом административной процедуры является:

- в случае выдачи разрешения (отказе в выдаче) на право организации розничного рынка - принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения на право организации розничного рынка и подготовка разрешения и уведомления о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка;

- в случае продления или переоформления (отказе в продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка - принятие решения о продлении или переоформлении (отказе в продлении или переоформлении) разрешения на право организации 

розничного рынка и подготовка соответствующего уведомления.
	
	
	
	

	Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	7.
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	- уведомление о выдаче (продлении, переоформлении) либо об отказе в выдаче (продлении, переоформлении) разрешения на право организации розничного рынка с приложением постановления о предоставлении (продлении, переоформлении) либо об отказе в предоставлении (продлении, переоформлении) разрешения, а в случае положительного решения и разрешения на право организации розничного рынка в срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, или по желанию заявителя могут быть выданы ему лично непосредственно по месту подачи заявления.
	1 календарный день.
	Специалист МФЦ или администрации, ответственный за выдачу (направление) результата заявителю
	
	


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» 1:Выдача разрешений на право организации розничного рынка

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	Через Экранную форму ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (уведомление)

Приложение 3 (разрешение на право организации розничного рынка)

Приложение 4 (уведомление в получении документов, представленных для принятия решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка)

Приложение 5 (уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов)

Приложение 1

Форма заявления

<Главе поселения (главе администрации)>

                         __________________________________________________

(Ф.И.О)

                         __________________________________________________

(полное и сокращенное (если имеется) наименование,

                         __________________________________________________

                                      в том числе фирменное наименование, и

                         __________________________________________________

организационно-правовая форма юридического лица)

                         __________________________________________________

                                              (по доверенности в интересах)

                         __________________________________________________

                                 (адрес места нахождения юридического лица)

                         __________________________________________________

(государственный регистрационный

                                 номер записи о создании юридического лица)

                         __________________________________________________

(данные документа, подтверждающего факт внесения

                                       сведений о юридическом лице в ЕГРЮЛ)

                         __________________________________________________

                                                    (ИНН юридического лица)

                         __________________________________________________

(данные документа о постановке

                              юридического лица на учет в налоговом органе)

                             Заявление

    Прошу Вас выдать (продлить, переоформить) разрешение на право

                           (нужное подчеркнуть)

организации _______________________________________________ рынка в нежилом

                          (указать тип рынка)

помещении (здании) площадью _________________, литер _____________________,

инвентаризационный номер ________________________________, расположенном на

земельном участке, кадастровый номер: _________________________________, по

адресу: ___________________________________________________________________

(место расположения объекта или объектов, где предполагается организовать

  рынок:__________________________________________________________________)

    Приложение на _______ листах.

_____________________________     __________     «___» ______ 20___

    (Ф.И.О. уполномоченного лица)  (подпись)

М.П.

Приложение 2

УВЕДОМЛЕНИЕ

    Кому: _____________________________________________________________________

(полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе

_______________________________________________________________________________

фирменное наименование юридического лица)

Место нахождения

юридического лица _____________________________________________________________

    Рассмотрев заявление о предоставлении разрешения   на   право   организации

розничного рынка, _____________________________________________________________

                        (наименование органа местного самоуправления)

_______________________________________________________________________________

принято решение*: (нужное заполнить)

1) предоставить разрешение на право организации розничного рынка ______________

_______________________________________________________________________________

(месторасположение объекта или объектов, где предполагается организовать

_______________________________________________________________________________

рынок, тип рынка)

2) отказать в предоставлении разрешения на право организации  розничного  рынка

_______________________________________________________________________________

(месторасположение объекта или объектов, где предполагается организовать

_______________________________________________________________________________

рынок, тип рынка)

Причины отказа:

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

М.П. ___________________                   ________________________________

          (подпись)                                      (Ф.И.О.)

Приложение 3

РАЗРЕШЕНИЕ

НА ПРАВО ОРГАНИЗАЦИИ РОЗНИЧНОГО РЫНКА

__________________                              от «____» ___________ 20__ года

(номер разрешения)

_______________________________________________________________________________

         (наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение)

Разрешение выдано _____________________________________________________________

(полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе

_______________________________________________________________________________

фирменное наименование юридического лица)

Организационно-правовая форма

юридического лица _____________________________________________________________

Идентификационный номер

налогоплательщика _____________________________________________________________

Место нахождения

юридического лица _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

                       (указывается юридический и почтовый адреса)

Тип рынка _____________________________________________________________________

Место расположения объекта или объектов недвижимости, где

предполагается организовать рынок _____________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Дата принятия решения о предоставлении разрешения «_____» _________________ 20__ года.

Срок действия разрешения до «_____» _______________ 20__ года.

М.П.            ___________________              ______________________________

                     (подпись)                                (Ф.И.О.)

Приложение 4

УВЕДОМЛЕНИЕ

в получении документов, представленных для принятия решения

о выдаче разрешения на право организации розничного рынка

    Настоящим удостоверяется, что заявитель

_____________________________________________________________________________

(полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное

_____________________________________________________________________________

                    наименование юридического лица)

представил, а сотрудник администрации  ____________________________ поселения (сотрудник АУ «МФЦ») получил "_____" _____________    _____

                             (число) (месяц прописью) (год)

документы в количестве ____________________________ экземпляров по

                            1,2 (прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на право организации розничного рынка (согласно п. 2.6.1 Административного регламента администрации __________________ поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка»).

    Получены прилагаемые к заявлению документы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________ _______________ _____________________

(Должность специалиста,                    (подпись)    (расшифровка подписи)

за прием документов)

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

    - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

    - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект (объекты) недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

Приложение 5

УВЕДОМЛЕНИЕ

о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления

и (или) представления отсутствующих документов

    Кому:

___________________________________________________________________________

(полное и (если имеется) сокращенное наименования, в том числе

___________________________________________________________________________

               фирменное наименование юридического лица,

___________________________________________________________________________

                 место нахождения юридического лица)

    По результатам рассмотрения представленных Вами заявления и приложенных

к нему документов, сообщаем, что они не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.1 Административного регламента администрации ___________________ сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка», а именно:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

  С учетом указанных обстоятельств, возвращаем Вам представленные заявление

и приложенные к нему документы для устранения выявленных нарушений.

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831021

	3.
	Полное наименование услуги
	Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 16.12.2015 г. № 99 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 35)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет



	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	30 дней
	30 дней
	Заявление не соответствует установленным требованиям;

- заявление подано в иной уполномоченный орган;

- к заявлению не приложены необходимые документы.
	1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного Кодекса РФ;

2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 15 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного Кодекса РФ;

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного Кодекса РФ.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	Одним из способов, указанном в заявлении:
- в виде бумажного документа при личном обращении в орган или МФЦ;

- в виде бумажного документа посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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»4
	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 заявителя4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1. 
	физические лица, имеющие право на предоставление земельных участков без проведения торгов по основаниям, предусмотренным пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Совершеннолетнее дееспособное лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	2. 
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	3. 
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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

	4. 
	юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), имеющие право на предоставление земельных участков без проведения торгов по основаниям, предусмотренным пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ.
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	5. 
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу

	Форма (шаблон) документа5
	Образец документа/заполнения документа5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1
	Заявление на оказание услуги

	1) заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка
	1 экз.
	нет
	В заявлении указываются:

- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

- кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

- реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом;

- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной документацией о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости;

- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа оснований предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса РФ;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

- цель использования земельного участка;

- реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

- реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом;

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
	Приложение №
	Приложение №

	2
	Схема расположения земельного участка
	 Схема расположения земельного участка
	1 экз.
	если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок.
	
	—
	—

	3
	Учредительные документы
	 Заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства
	1 экз.
	если заявителем является иностранное юридическое лицо
	
	—
	—

	4
	
	Подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов 
	1 экз.
	если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.
	
	—
	—

	5
	Документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка без проведения торгов
	Документы по основаниям, предусмотренным:
- подпунктом 1 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) договор о комплексном освоении территории;
- подпунктом 2 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;

б) решение органа некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельного участка;
- подпунктом 3 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

б) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;

в) решение органа некоммерческой организации о распределении земельного участка заявителю;
- подпунктом 4 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования;
- подпунктом 5 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) решение органа юридического лица о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования;

б) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;
- подпунктом 6 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП);

б) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такое земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

в) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров.
- подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;
- подпунктом 9 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие использование земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2002 г. N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";
- подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.3 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие использование земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2002 г. N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";
- подпунктом 1 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) договор о развитии застроенной территории;
- подпунктом 2 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

б) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

в) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;
- подпунктом 3 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка;
- подпунктом 6 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие условия предоставления земельных участков в соответствии с законодательством Воронежской области;
- подпунктом 7 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законодательством Российской Федерации или законом Воронежской области;
- подпунктом 8 статьи 39.5 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие право на приобретение земельного участка, установленные законом Воронежской области;
- подпунктом 4 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) договор, соглашение или иной документ, предусматривающий выполнение международных обязательств;

б) для обеспечения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения, водоотведения, связи, нефтепроводов федерального, регионального или местного значения справка уполномоченного органа об отнесении объекта к объектам регионального или местного значения;
- подпунктом 5 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) решение, на основании которого образован испрашиваемый земельный участок, принятое до  1 марта 2015;

б) договор аренды исходного земельного участка в случае, если такой договор заключен до дня вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

в) при подаче заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, предоставленного для комплексного освоения территории лицу, с которым был заключен договор аренды такого земельного участка: договор о комплексном освоении территории;
- подпунктом 6 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) договор о комплексном освоении территории;

б) договор, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;

в) решение общего собрания членов некоммерческой организации о распределении испрашиваемого земельного участка заявителю;
- подпунктом 7 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) решение уполномоченного органа о предоставлении земельного участка некоммерческой организации для садоводства, огородничества, дачного хозяйства, за исключением случаев, если такое право зарегистрировано в ЕГРП;

б) документ, подтверждающий членство заявителя в некоммерческой организации;

в) решение органа некоммерческой организации о распределении земельного участка заявителю;
- подпунктом 8 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в  ЕГРП;

б) решение органа некоммерческой организации о приобретении земельного участка;
- подпунктом 9 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

б) документы, удостоверяющие права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

в) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;
- подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в  ЕГРП;

б) документы, удостоверяющие права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

в) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;
- подпунктом 11 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;
- подпунктом 13 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) договор о развитии застроенной территории;
- подпунктом 13.1. пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) договор об освоении территории в целях строительства жилья экономического класса;

б) договор о комплексном освоении территории в целях строительства жилья экономического класса;
- подпункт 14 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий принадлежность гражданина к категории граждан, обладающих правом на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков;
- подпунктом 15 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка, если такое решение принято иным уполномоченным органом;
- подпунктом 16 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) соглашение об изъятии земельного участка для муниципальных нужд или решение суда, на основании которого земельный участок изъят для муниципальных нужд;
- подпунктом 18 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в собственность без проведения торгов;
- подпунктом 23 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) концессионное соглашение;
- подпунктом 23.1 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) договор об освоении территории в целях строительства и эксплуатации наемного дома коммерческого использования;
-подпунктом 32 пункта 2 статьи 39.6 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;
- статьей 39.9 ЗК РФ:

а) документы, подтверждающие право заявителя на предоставление земельного участка в соответствии с целями его использования;
- подпунктом 1 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) документ, подтверждающий право заявителя на предоставление земельного участка в соответствии с целями его использования;
- подпунктом 3 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;
- подпунктом 4 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) договор безвозмездного пользования зданием, сооружением, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП;

б) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП;

в) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров;
- подпунктом 5 части 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) гражданско-правовые договоры на строительство или реконструкцию объектов недвижимости, осуществляемых полностью за счет средств местного бюджета;
- подпунктом 8 части 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) договор найма служебного жилого помещения;
- подпунктом 12 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации, на основании которого установлены случаи и срок предоставления земельных участков некоммерческим организациям, созданным гражданами в целях жилищного строительства;
- подпунктом 15 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) решение Воронежской области о создании некоммерческой организации;
- подпунктом 16 пункта 2 статьи 39.10 ЗК РФ:

а) соглашение об изъятии земельного участка для муниципальных нужд или решение суда, на основании которого земельный участок изъят для муниципальных нужд.
	1 экз.
	Предоставляется один из документов указанной категории
	
	—
	—


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия6
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия6
	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 взаимодействия6
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	
	- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при подаче заявления юридическим лицом);

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным предпринимателем).
	
	Орган, предоставляющий услугу
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области.

	
	
	
	

	
	Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке.
	
	Орган, предоставляющий услугу
	Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области
	
	
	
	

	
	- утвержденный проект межевания территории;

- утвержденный проект планировки территории.
	
	Орган, предоставляющий услугу
	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1


	 Выдача постановления администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты
	
	-

	2
	Отказ в предварительном согласовании предоставления земельного участка
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты


	
	-


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1. Наименование административной процедуры  1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1


	   Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
	- устанавливается предмет обращения, личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяются полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- заверяется копия документа, подтверждающего личность заявителя, а также копия документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или физического лица и приобщается к поданному заявлению;

- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сличаются копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпляром и заверяются подписью специалиста с указанием должности, фамилии и инициалов;

- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдается расписка в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации _______ поселения в течение одного рабочего дня с момента регистрации.

 При поступлении заявления в форме электронного документа и комплекта электронных документов заявителю направляется уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию.
	1 день
	Специалист администрации, 
специалист МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.

	Приложение №

	2. Наименование административной процедуры  2:Проверка заявления на соответствие установленным требованиям

	2
	Проверка заявления на соответствие установленным требованиям 
	   Если заявление на бумажном носителе не соответствует установленным требованиям, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены необходимые  документы, специалист ответственный за рассмотрение заявления подготавливает и направляет заявителю уведомление, в котором указываются причины возврата заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления заявления в форме электронного документа специалист ответственный за рассмотрение заявления  направляет заявителю на указанный в таком заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
	10 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.

	

	3. Наименование административной процедуры  3:Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	3.1
	   Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия для подуслуги

«Предварительное согласование предоставления земельного участка (за исключением предварительного согласования предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности)».
	специалист, ответственный за рассмотрение заявления, проверяет наличие или отсутствие основания для приостановлении срока рассмотрения заявления.

Основанием для приостановлении срока рассмотрения заявления является наличие на дату поступления в администрацию заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении представленной ранее другим лицом схемы расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает.

В случае наличия оснований для приостановления срока рассмотрения заявления специалист ответственный за рассмотрение заявления подготавливает и направляет заявителю уведомление о приостановлении срока рассмотрения заявления.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы

В случае отсутствия основания для приостановлении срока рассмотрения заявления и соответствия заявления и приложенных к нему документом требованиям специалист ответственный за рассмотрение заявления в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает в случае необходимости:

а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, сооружение, находящееся на земельном участке, в отношении которого подано заявление о предварительном согласовании предоставления;

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок.

б) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области:

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо);

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным предпринимателем).

в) в отдел филиала федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области - кадастровую выписку о земельном участке, кадастровый паспорт здания, сооружения, помещения в здании, сооружении, расположенном на испрашиваемом земельном участке.

В случае, если к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка, поданному гражданином, приложена схема расположения земельного участка, подготовленная в форме документа на бумажном носителе, специалист ответственный за рассмотрение заявления без взимания платы с заявителя обеспечивает подготовку в форме электронного документа схемы расположения земельного участка, местоположение границ которого соответствует местоположению границ земельного участка, указанному в схеме расположения земельного участка, подготовленной в форме документа на бумажном носителе.

Подготовка иного, варианта схемы расположения земельного участка допускается при наличии в письменной форме согласия лица, обратившегося с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

После получения информации на межведомственные запросы специалист ответственный за рассмотрение заявления проводит экспертизу документов представленных заявителем и информации представленной органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, и принимает решение о подготовке проекта постановления администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо проекта постановления администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.
	10 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.

	-



	3.2
	   Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), в рамках межведомственного взаимодействия для подуслуги

«Предварительное согласование предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».
	После получения информации на межведомственные запросы специалист ответственный за рассмотрение заявления проводит экспертизу документов представленных заявителем и информации представленной органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, на предмет наличия или отсутствия оснований  для отказа в предоставлении услуги, и принимает решение о подготовке извещения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности либо проекта постановления администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.

    В случае принятия решения о подготовке проекта постановления администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка осуществляются следующие  административные действия 
	10 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.

	

	4. Наименование административной процедуры  4:Подготовка проекта постановления администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо проекта постановления администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.

	4
	Подготовка проекта постановления администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо проекта постановления администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.
	В случае принятия решения об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка специалист ответственный за рассмотрение заявления в течение 2 дней готовит проект постановления администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.

В случае, если к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка прилагалась схема расположения земельного участка, постановление об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка должно содержать указание на отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.

Проект постановления об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка утверждается главой администрации (поселения) в течение 2 дней.

В случае принятия решения о подготовке проекта постановления администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка специалист ответственный за рассмотрение заявления в течение 2 дней готовит проект постановления администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

В случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка, постановление  о предварительном согласовании предоставления земельного участка должно содержать указание на утверждение схемы расположения земельного участка. В этом случае обязательным приложением к решению о предварительном согласовании предоставления земельного участка, направленному заявителю, является схема расположения земельного участка.

Проект постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка утверждается главой администрации (поселения) в течение 2 дней.

Результатом административной процедуры является подготовка и подписание постановления администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.
	4 дня
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.

	

	4. Наименование административной процедуры  4:Опубликование извещения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности

	5
	   Опубликование извещения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в порядке, установленном для опубликования муниципальных правовых актов уставом ____ поселения по месту нахождения земельного участка и размещению извещения на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (для подуслуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»).
	При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги специалист ответственный за рассмотрение заявления:

- в течение трех дней готовит и направляет для публикации извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в порядке, установленном для опубликования муниципальных правовых актов уставом поселения по месту нахождения земельного участка и размещение извещения на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

В извещении указываются:

1) информация о возможности предоставления земельного участка с указанием целей этого предоставления;

2) информация о праве граждан или крестьянских (фермерских) хозяйств, заинтересованных в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности, в течение тридцати дней со дня опубликования и размещения извещения подавать заявления о намерении участвовать в аукционе по продаже такого земельного участка или аукционе на право заключения договора аренды такого земельного участка;

3) адрес и способ подачи заявлений о намерении участвовать в аукционе;

4) дата окончания приема заявлений о намерении участвовать в аукционе;

5) адрес или иное описание местоположения земельного участка;

6) кадастровый номер и площадь земельного участка в соответствии с данными государственного кадастра недвижимости, за исключением случаев, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать;

7) площадь земельного участка в соответствии с проектом межевания территории или со схемой расположения земельного участка, если подано заявление о предоставлении земельного участка, который предстоит образовать;

8) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории в случае, если образование земельного участка предстоит в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, условный номер испрашиваемого земельного участка, а также адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен утвержденный проект;

9) адрес и время приема граждан для ознакомления со схемой расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, если данная схема представлена на бумажном носителе.

В случае, если земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой расположения земельного участка и схема расположения земельного участка представлена в форме электронного документа, схема расположения земельного участка прилагается к извещению.

Если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения не поступили заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе, специалист ответственный за рассмотрение заявления, принимает решение о подготовке проекта постановления администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка, при условии, что испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственномкадастре недвижимости».
В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе специалист ответственный за рассмотрение заявления принимает решение о подготовке проекта постановления администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.
	
	
	
	

	5. Наименование административной процедуры  5: Направление (выдача) заявителю документа, являющегося результатом предоставления услуги

	6
	Направление (выдача) постановления администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо постановления администрации об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка.
	Постановление администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка или об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка могут быть выданы заявителю лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) в виде бумажного документа, непосредственно при личном обращении, либо направляются заявителю в виде бумажного документа, посредством почтового отправления, либо в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты, либо в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


	2 дня
	Специалист администрации
Специалист МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	-


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» 1: Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	Через экран-ную форму на ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832974

	3.
	Полное наименование услуги
	Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	4.
	Краткое наименование услуги
	Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 14.06.2016 г. № 74

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	30 кален. дн.
	30 кален. дн.
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- отсутствие в заявлении подписи заявителя (представителя заявителя);

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	- непредставление необходимых документов;

- невозможность создания семейного (родового) захоронения на земельном участке, указанном в заявлении, в связи с отсутствием свободных площадей, а также несоответствием санитарным нормам и экологическим требованиям;

- отсутствие родственных захоронений на земельном участке, предлагаемом для создания семейного (родового) захоронения.
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1:Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	1.
	граждане РФ, на имя которых выдано удостоверение на могилу уже захороненных лиц, являющихся их близкими родственниками или супругом (супругой)
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание
	Имеется
	Лицо, действующееот имени заявителяна основании, договора, доверенности
	Документ,удостоверяющийличность
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Недолжен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать ихсодержание

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим.Доверенность может быть подписана также инымлицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основнойдоверенностью. Доверенность должна бытьдействующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, чтодоверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одногогода с момента ее выдачи)


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставление документа
	Установленные требования 

к документу4
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	1.
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз./ подлинник
	 нет
	
	Приложение №1
	Приложение №

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	- паспорта заявителя (представителя заявителя)
	1 экз./ копия (удостоверение личности)
	нет
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	__
	__


	3
	Документы, подтверждающие степень родства с лицами, захороненными на данном земельном участке
	- свидетельство о рождении

- свидетельство о перемене имени

- свидетельство о заключении брака

- иные документы, подтверждающие факт родства
	1 экз./ копия (подтверждение факта родства)
	нет
	
	__
	__

	4
	Свидетельство о смерти
	- свидетельство смерти лиц, захороненных на данном земельном участке
	1 экз./ копия
	нет
	
	__
	__


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия

	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей)межведомственый запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений5
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	
	- справка специализированной службы по вопросам похоронного дела


	о возможности создания семейного (родового) захоронения на указанном в заявлении земельном участке с указанием информации о выданном удостоверении на могилу, номера могилы, квартала и размера земельного участка
	Администрация муниципального образования
	Специализированная

служба по вопросам похоронного дела (при его наличии на территории муниципального образования)
	
	1  раб. день, следующий за днем поступления специалисту, уполномоченному на рассмотрение представленных документов
	
	

	
	акт обследования земельного участка 


	с указанием информации о выданном удостоверении на могилу, номера могилы, квартала и размера земельного участка.


	Администрация муниципального образования
	Администрация муниципального образования (в случае отсутствия  на территории муниципального образования специализированной службы по вопросам похоронного дела)
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	30. 
	Постановление администрации о создании семейного (родового) захоронения в виде 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	

	31. 
	Уведомление  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №3
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» : Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	Наименование административной процедуры  1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.
	Приём заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист: 

- осуществляет проверку документов заявителя на наличие или отсутствие оснований для отказа в их приеме.

- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов,  сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

- регистрирует заявление с прилагаемыми документами

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации.

- при наличии оснований для отказа в приеме документов уведомляет заявителя  о наличии препятствий к принятию заявления, возвращает заявление и прилагаемые к нему документы, объясняет заявителю  содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
	1  календарный день
	Специалист администрации или МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов
	- формы заявлений

- формы расписок

- МФУ (для копирования (сканирования) документов)

- журналы регистрации
	Приложение №1

Приложение №2

	Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений)  в рамках межведомственного взаимодействия

	2.
	Рассмотрение представленных заявления и прилагаемых к нему  документов
	 Специалист:

1) рассматривает заявление с прилагаемыми к нему документами на комплектность и соответствие требованиям действующего законодательства;

2) устанавливает необходимость направления межведомственного запроса (при наличии специализированной службы);

3) обеспечивает проведение обследования земельного участка с целью установления   возможности создания семейного (родового) захоронения на указанном в заявлении земельном участке (при отсутствии специализированной службы).

4) по результатам обследования составляется акт обследования с указанием информации о выданном удостоверении на могилу, номера могилы, квартала и размера земельного участка.

5) устанавливает наличие или отсутствие иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов, самостоятельно запрашивает документы путем направления межведомственных запросов

7)по результатам полученных сведений (документов) принимает решение о подготовке проекта постановления создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	14 календарных  дней.
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	Наименование административной процедуры 3: Подготовка постановления администрации о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	2
	
	Специалист:

- готовит проект постановления администрации о создании семейного (родового) захоронения либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- передает подготовленные проект постановления администрации о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги на подписание главе администрации (поселения) .

- обеспечивает регистрацию постановления о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

- при наличии в заявлении указания о выдаче постановления о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления обеспечивает передачу постановления о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	12 календарных дней.
	специалист, уполномоченный на подготовку  проекта постановления о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю постановления администрации о создании семейного (родового) захоронения либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	5.
	Выдача (направление) заявителю результата услуги
	Постановление о создании семейного (родового) захоронения либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю не позднее трех календарных дней со дня принятия решения одним из способов, указанным в заявлении:  в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу или выдачи заявителю лично под расписку в администрации или многофункциональном центре.
	3 календарных дня.
	Специалист, ответственный за выдачу документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	


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» 1:Принятие решения о создании семейного (родового) захоронения

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя на портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (расписка)

Приложение 3 (уведомление об отказе в создании семейного (родового) захоронения)

Приложение 1

Форма заявления

В администрацию

_______________сельского поселения

от __________________________________________

(Ф.И.О.)

документ, удостоверяющий личность

__________________________________________

(серия, №, кем и когда выдан)

проживающего(ей) по адресу: _________________

_____________________________________________

контактный телефон __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  Вас  принять  решение о создании  семейного (родового) захоронения на  __________________________________   кладбище  ____________(наименование муниципального образования)  размером   ______________,   в    квартале   N  _______.  На месте

создаваемого  семейного  (родового) захоронения  в настоящее время захоронен ________________________________________________________

_____________________________________________________________.

Результат муниципальной услуги прошу:  направить в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления адресу: ________________________;  выдать лично в администрации; выдать лично в  многофункциональном центре (нужное подчеркнуть).

Приложение: на _______ листах.

"___" __________ 20__ г. ________________

   (подпись заявителя)

Приложение 2

 РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о создании семейного (родового) захоронения

Настоящим удостоверяется, что заявитель ______________________________

                                                                       (фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник_____________________________________________

администрации______________________ сельского поселения получил "_____" ______________ _____ документы

 (число)   (месяц прописью)    (год)

в количестве ________________ экземпляров по прилагаемому к заявлению



(прописью)

перечню документов, необходимых для принятия решения о создании семейного (родового) захоронения (согласно п. 2.6.1 настоящего административного регламента).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                   (подпись)           (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

Приложение 3 

Кому ____________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________

Куда _____________________________

(почтовый индекс и адрес

_________________________________

заявителя согласно заявлению о выдаче решения

__________________________________

о создании семейного (родового) захоронения)

_________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в создании семейного (родового) захоронения

    Администрация __________________(наименование муниципального образования), рассмотрев   представленные   документы  о  создании   семейного  (родового) захоронения  на  __________________________кладбище   общей площадью ____________

кв. м, находящегося по адресу: ____________________________________________,

    сообщает  Вам,  что  принято  решение  отказать  в  создании   семейного (родового) захоронения в связи _________________________________________________________________________________________________________________________           (основание(я), предусмотренное(ые) действующим законодательством о погребении и похоронном деле)

_____________________________________________________________

  ________________        ___________           __________________

    (должность лица,                         (подпись)                       (расшифровка подписи)

  подписавшего уведомление)

    "____" ____________ 20___ г.

    М.П.

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831109

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена на торгах

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена на торгах

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 25.12.2015 г. № 106 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 42)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

2. Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющего

ся основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	2 месяца со дня поступления заявления о проведении аукциона
	2 месяца со дня поступления заявления о проведении аукциона
	нет
	1) границы земельного участка (далее – ЗУ) подлежат уточнению;

2) в отношении ЗУ не установлено разрешенное использование или разрешенное использование ЗУ не соответствует целям использования ЗУ, указанным в заявлении о проведении аукциона;

3) ЗУ не отнесен к определенной категории земель;

4) ЗУпредоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;

5) на ЗУ расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев размещения сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено) на ЗУ на условиях сервитута или объекта, размещение которого не препятствует использованию такого ЗУ в соответствии с его разрешенным использованием;

6) на ЗУ расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с ЗУ;

7) ЗУизъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота ЗУ могут быть предметом договора аренды;

8) ЗУограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды ЗУ;

9) ЗУ зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды ЗУ на срок, не превышающий срока резервирования ЗУ;

10) ЗУ расположен в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении;

11)ЗУ в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

12)ЗУпредназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой РФ, государственной программой субъекта РФ или адресной инвестиционной программой;

13)в отношении ЗУ принято решение о предварительном согласовании его предоставления;

14)в отношении ЗУ поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении ЗУ, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого ЗУ или решение об отказе в его предоставлении;

15)ЗУ является ЗУ общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;

16)ЗУ изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением ЗУ, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком ЗУ, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.

	2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	75 дней со дня размещения извещения о проведении торгов на официальном сайте.
	75 дней со дня размещения извещения о проведении торгов на официальном сайте.
	- поступление заявки на участие в аукционе, по истечении срока приема заявок.

- поступление от одного заявителя более одной заявки на участие в аукционе. От заявителя направившего более одной заявки принимается только одна заявка поступившая первой. Остальные заявки не подлежат приему, и возвращается заявителю в день их поступления
	- непредставление необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;

- не поступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе;

- подача заявки на участие в аукционе лицом, которое в соответствии с законом не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителя

ми 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» 1:Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1.
	физические лица, ранее обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» и получившие постановление об утверждении схемы расположения ЗУ на кадастровом плане территории, а также обеспечившие выполнение кадастровых работ в целях образования ЗУ и государственный кадастровый учет ЗУ и заинтересованные в приобретении  ЗУ на торгах
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание
	Имеется
	Лицо, действующееот имени заявителяна основаниидоверенности
	Документ,удостоверяющийличность
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Недолжен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать ихсодержание

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим.Доверенность может быть подписана также инымлицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основнойдоверенностью. Доверенность должна бытьдействующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, чтодоверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одногогода с момента ее выдачи)

	2.
	юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), ранее обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» и получившие постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, а также обеспечившие выполнение кадастровых работ в целях образования земельного участка и государственный кадастровый учет ЗУ и заинтересованные в приобретении ЗУ на торгах
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителяили иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим подоверенности. Доверенность должна бытьдействующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, чтодоверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одногогода с момента ее выдачи).

	2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1.
	физические  лица заинтересованные в приобретении земельного участка на торгах
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание
	Имеется
	Лицо, действующееот имени заявителяна основаниидоверенности
	Документ,

удостоверяющий

личность
	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

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим.

Доверенность может быть подписана также иным

лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной

доверенностью. 

Доверенность должна быть

действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что

доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного

года с момента ее выдачи)

	2.
	юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) заинтересованные в приобретении земельного участка на торгах
	Документ, подтверждающий

право лица без доверенности

действовать от имени

юридического лица (копия

решения о назначении лица

или его избрании)
	Решение о назначении лица или

его избрании должна быть

заверена юридическим лицом,

содержать подпись должностного

лица, подготовившего документ,

дату составления документа;

информацию о праве физического

лица действовать от имени

заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее

от имени заявителя

на основании

доверенности
	Документ,

удостоверяющий

личность
	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

	
	
	Документ, удостоверяющий

личность
	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
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя

или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по

доверенности. 

Доверенность должна быть

действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что

доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного

года с момента ее выдачи).


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа4
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник
	 нет
	Заявление заполняется в установленной форме. В заявлении указываются кадастровый номер земельного участка и цель использования земельного участка.
	Приложение №1
	Приложение №

	2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	Заявление на оказание услуги
	 заявка на участие в аукционе
	1 экз. подлинник
	 нет
	заявка на участие в аукционе подается по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка
	Приложение №
	Приложение №

	2. 
	Учредительные документы
	документы о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае
	1 экз. надлежащим образом заверенный перевод на русский язык
	заявителем является иностранное юридическое лицо
	Должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание
	__
	__

	3. 
	документы, подтверждающие внесение задатка
	документы, подтверждающие внесение задатка
	1 экз.
	нет
	Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание
	__
	__


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	
	Кадастровый паспорт

земельного участка
	- Кадастровый номер;

- адрес;

- площадь;

- наименование объекта.
	Администрация муниципального образования
	Филиал  федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Выписка из Единого

государственного

реестра прав на

недвижимое имущество

и сделок с ним (далее –

ЕГРП) о правах на

земельный участок или

уведомление об

отсутствии в ЕГРП

сведений о

зарегистрированных

правах на земельный

участок.
	- Кадастровый номер;

- адрес;

- площадь;

- наименование объекта;

- сведения о собственнике.
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП)
	сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей
	Администрация муниципального образования
	Управление  Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	
	Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП)
	сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей
	Администрация муниципального образования
	Управление  Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (имся) результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата

«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	принятие решения об отказе в проведении аукциона
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный 
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
	
	

	2. 
	оформление и направление победителю аукциона протокола о результатах аукциона
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
	
	

	2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	направление победителю аукциона или единственному принявшему участие в аукционе его участнику проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка, а в случаях предусмотренных законом направляются также проекта договора о комплексном освоении территории.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	Наименование административной процедуры:Рассмотрение заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист 

- осуществляет проверку документов заявителя на предмет их соответствия установленным требованиям.

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.
	1 календарный день
	Специалист администрации и МФЦ, уполномоченный на прием и регистрацию документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение.

Форма заявления.

Форма расписки.
	Приложение №1

Приложение №2

	2. 
	проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги
	специалист 

- проверяет наличие или отсутствие оснований, по которым земельный участок не может быть предметом аукциона и оснований для отказа в предоставлении услуги.

- при наличии оснований, по которым земельный участок не может быть предметом аукциона и иных оснований для отказа в предоставлении услуги специалист подготавливает проект решения об отказе в проведении аукциона

- передает решение на подписание главе администрации. 

- решение об отказе в проведении аукциона выдается (направляется) заявителю способом, указанным в заявлении 

- при отсутствии оснований, по которым земельный участок не может быть предметом аукциона специалист принимает решение о необходимости обращения за государственной регистрацией права муниципальной собственности на земельный участок или об отсутствии необходимости обращения за государственной регистрацией права муниципальной собственности на земельный участок.

- решение об отсутствии необходимости обращения за государственной регистрацией права муниципальной собственности на земельный участок принимается в случае поступления заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, образованного в соответствии с утвержденной схемой расположения земельного участка из земель или земельного участка государственная собственность на которые не разграничена.

 - в случае принятие решения о необходимости обращения за государственной регистрацией права муниципальной собственности на земельный участок специалист администрации уполномоченный на рассмотрение заявления приступает к исполнению следующего административного действия.
	в срок не более чем один месяц со дня поступления заявления о проведении аукциона 
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	3. 
	обращение за государственной регистрацией права муниципальной собственности на земельный участок, образованный в соответствии с утвержденной схемой расположения земельного участка, в случаях установленных законодательством
	- специалист обеспечивает подготовку документов и обращение в уполномоченный федеральный орган государственной власти для государственной регистрации права муниципальной собственности на такой земельный участок.


	
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	4. 
	получение технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, если наличие таких условий является обязательным условием для проведения аукциона, в случаях установленных законодательством
	- специалист готовит запрос в организацию, осуществляющую эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, к которым планируется подключение объектов капитального строительства.

- порядок направления запроса, порядок определения и предоставления технических условий, а также критерии определения возможности подключения определяются Правилами определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, утвержденными постановлением Правительства РФ от 13.02.2006 N 83.

- организация, осуществляющая эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, в которую должен быть направлен запрос о получении технических условий, определяется на основании схем существующего и планируемого размещения объектов капитального строительства в области тепло-водоснабжения и водоотведения федерального, регионального и местного значения, схем тепло-, водоснабжения и водоотведения, а также с учетом инвестиционных программ указанной организации, утверждаемых представительным ОМСУ.

- после получения технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения либо мотивированного отказа в выдаче указанных условий специалист приступает к исполнению следующего  административногодействия.

- в случае если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений, и в случае проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства направление запроса в организацию, осуществляющую эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, к которым планируется подключение объектов капитального строительства не требуется
	в срок не позднее чем за 45 дней до даты принятия решения о проведении аукциона
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	5. 
	проверка наличия или отсутствия оснований, при которых земельный участок не может быть предметом аукциона 

и принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка или решения об отказе в проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка
	специалист осуществляет проверку наличия или отсутствия оснований, при которых земельный участок, находящийся в государственной или муниципальной собственности, не может быть предметом аукциона

- в случае выявления наличия таких оснований специалист подготавливает проект решения об отказе в проведении аукциона, передает его на подписание главе администрации 

- в течение трех дней со дня принятия решения об отказе в проведении аукциона специалист подготавливает и размещает на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством РФ извещение об отказе в проведении аукциона.

- в случае отсутствия указанных  оснований специалист определяет условия проведения аукциона, подготавливает проект решения о проведении аукциона и предает его на подписание главе администрации

- одновременно с подготовкой решения о проведении аукциона специалист подготавливает извещение о проведении аукциона и проект договора купли-продажи или проект договора аренды земельного участка или проект договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории
	в срок не более чем два месяца со дня поступления заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	6. 
	размещение извещения о проведении аукциона на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов и опубликование извещения о проведении аукциона в порядке, установленном уставом муниципального образования для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов
	- Специалист обеспечивает размещение извещения о проведении аукциона на официальном сайте РФ в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством РФ.

Обязательным приложением к извещению о проведении аукциона является проект договора купли-продажи или проект договора аренды земельного участка.

Обязательным приложением извещению о проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории является проект договора о комплексном освоении территории.

-Специалист обеспечивает опубликование извещения о проведении аукциона в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов.
	В срок не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	Наименование подуслуги 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 

	Наименование административной процедуры:  Проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

	1. 
	прием и регистрация заявок и прилагаемых документов для участия в аукционе;


	- Специалист осуществляет прием документов необходимых для участия в аукционе до окончания срока приема заявок на участие в аукционе, установленного в извещении о проведении аукциона.

- В случае поступления заявки на участие в аукционе, по истечении срока приема заявок специалист возвращает заявителю такую заявку в день ее поступления.

- В случае поступления от одного заявителя более одной заявки на участие в аукционе специалист принимает от такого заявителя только одну заявку поступившую первой. Остальные заявки не подлежат приему, и возвращается заявителю в день их поступления.

- Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона.
	1 календарный день
	Специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	2. 
	рассмотрение представленных документов, истребование необходимых документов (сведений) 
	- В случае поступления заявок от заявителей юридических лиц и индивидуальных предпринимателей специалист направляет запрос в инспекцию ФНС в целях получения сведений, подтверждающих факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц  или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей.

Заявители вправе самостоятельно представить данные документы
	в срок не превышающий 3 рабочих дней со дня поступления заявки
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления 
	
	

	3. 
	оформление протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и размещение такого протокола на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации;


	- После истечения срока поступления заявок на участие в аукционе специалист осуществляет рассмотрение заявок.

- Рассмотрение заявок оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в аукционе.

- Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе должен содержать сведения о заявителях, допущенных к участию в аукционе и признанных участниками аукциона, датах подачи заявок, внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин отказа в допуске к участию в нем.

- Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе подписывается главой администрации не позднее чем в течение одного дня со дня их рассмотрения

- Протокол размещается на официальном сайте РФ в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством РФ не позднее чем на следующий день после дня подписания протокола
	
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	4. 
	направление заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, не допущенным к участию в аукционе, уведомлений о принятых в отношении них решениях
	- Заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, не допущенным к участию в аукционе, направляются уведомления о принятых в отношении них решениях не позднее дня, следующего после дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе.

- В случае, если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех заявителей или о допуске к участию в аукционе и признании участником аукциона только одного заявителя, аукцион признается несостоявшимся.

- В случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан участником аукциона такому заявителю направляется три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.

При этом договор купли-продажи земельного участка заключается по начальной цене предмета аукциона, а размер ежегодной арендной платы или размер первого арендного платежа по договору аренды земельного участка определяется в размере, равном начальной цене предмета аукциона.
	в течение десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе
	специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	

	5. 
	проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;


	- Перед началом проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка осуществляется регистрация заявителей, явившихся для участия в аукционе.

- В ходе проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка определяется победитель аукциона.

- По результатам аукциона по продаже земельного участка определяется цена такого земельного участка. По результатам аукциона на право заключения договора аренды земельного участка определяется ежегодный размер арендной платы.

По результатам аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства определяется размер первого арендного платежа.

- Победителем аукциона признается участник аукциона, предложивший наибольшую цену за земельный участок или наибольший размер ежегодной арендной платы за земельный участок.

Победителем аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства признается участник аукциона, предложивший наибольший размер первого арендного платежа.
	
	
	
	

	6. 
	оформление протокола о результатах аукциона и размещение такого протокола на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации;


	- Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю аукциона, а второй остается у  администрации муниципального образования.

- В протоколе указываются:

а) сведения о месте, дате и времени проведения аукциона;

б) предмет аукциона, в том числе сведения о местоположении и площади земельного участка;

г) сведения об участниках аукциона, о начальной цене предмета аукциона, последнем и предпоследнем предложениях о цене предмета аукциона;

д) наименование и место нахождения (для юридического лица), фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства (для гражданина) победителя аукциона и иного участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене предмета аукциона;

е) сведения о последнем предложении о цене предмета аукциона (цена приобретаемого в собственность земельного участка, размер ежегодной арендной платы или размер первого арендного платежа).

- Протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации в течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола.

- В течение трех рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукциона администрация муниципального образования возвращает задатки лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем.
	
	
	
	

	7. 
	направление победителю аукциона или единственному принявшему участие в аукционе его участнику трех экземпляров подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.
	Специалист направляет победителю аукциона три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.

Если аукцион проводится в целях предоставления земельного участка в аренду для комплексного освоения территории, одновременно с договором аренды земельного участка направляются также два экземпляра проекта договора о комплексном освоении территории, подписанного главой администрации. Договор купли-продажи земельного участка заключается по цене, предложенной победителем аукциона, а размер ежегодной арендной платы или размер первого арендного платежа по договору аренды земельного участка определяется в размере, предложенном победителем аукциона.

Не допускается заключение указанных договоров ранее чем через десять дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством РФ.
	в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона
	Специалист администрации уполномоченный на рассмотрение заявления
	
	


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» 1: Прием заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

2. Наименование «подуслуги» 2: Прием документов для участия в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка


	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (расписка)

Приложение 1

Форма заявления

___________________________________________

(наименование исполнительного органа

государственной власти (или:

органа местного самоуправления))

адрес: ____________________________________

от ________________________________________

 (наименование или Ф.И.О.)

адрес: ___________________________________,

телефон: _____________, факс: ____________,

адрес электронной почты: __________________

Заявление

о проведении аукциона по продаже (или на право

заключения договора аренды) земельного участка

На основании пп. 6 п. 4 ст. 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации прошу провести аукцион по продаже (или: на право заключения договора аренды) земельного участка, площадью ___________, расположенного по адресу: _____________, категория земель: ___________________________________________, вид разрешенного использования: ___________________________________, кадастровый N ________________.

Цель использования земельного участка: ___________________________ __________________________________________________________________.

"___"________ ____ г.

___________________

                     (подпись)

Приложение 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка

Настоящим удостоверяется, что заявитель ______________________________

  (фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник_____________________________________________

администрации______________________ сельского поселения получил "_____" ______________ _____ документы

 (число)   (месяц прописью)    (год)

в количестве ________________ экземпляров по прилагаемому к заявлению



(прописью)

перечню документов, необходимых для принятия решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 

(согласно п. 2.6.1.1. или 2.6.1.2. настоящего административного регламента).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                         (подпись)                      (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832535

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 16.12.2015 г. № 101 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 37) 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	1.
	10 рабочих дней
	10 рабочих дней
	1) подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2) заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки.
	нет
	-
	-
	нет
	-
	-
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты





РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	1.
	Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, представляемых по договорам социального найма, или их законные представители.
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»

	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа5
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	1


	Заявление 


	Заявление о предоставлении информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма


	1 экз., подлинник
	нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., адрес регистрации, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем.

   В электронной форме заявление предоставляется путем заполнения формы, размещенной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

   Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем от имени физического лица с использованием простой электронной подписи.

    К заявлению в форме электронного документа прилагается копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя в виде электронного образа такого документа.


	Приложение №
	Приложение №



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия6
	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 взаимодействия6
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	

	
	Копия документа, подтверждающего принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма
	Сведения, подтверждающие принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма
	Администрация муниципального образования
	Администрация муниципального образования
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	1


	   Уведомление об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма заявителю.


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Положительный
	Приложение №
	Приложение № 
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты


	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	1
	Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.


	Устанавливается предмет обращения, устанавливается личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяются полномочия представителя заявителя;

- проверяется соответствие заявления установленным требованиям;

- регистрируется заявление.

При направлении заявления и документов в форме электронного документа, получение документов подтверждается администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения администрацией заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов направляется в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации.

При наличии оснований уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию заявления, возвращает заявление, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 рабочий  день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, документационноеи технологическое обеспечение
	Приложение №


	2


	Рассмотрение заявления, проверка регистрации заявителя в книгах регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, подготовка уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.
	- устанавливается категорию граждан по которой заявитель был принят на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, проверяет регистрацию заявителя в книгах регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

- готовится уведомление об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма по форме.


	7 рабочих дней


	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение

	   Приложение 



	3
	   Выдача (направление) уведомления об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.
	После подписания уведомление регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и выдается или направляется заявителю.

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в администрации;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в многофункциональном центре;

 - в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
	2 рабочих дня
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, документационное  и технологическое обеспечение

	Приложение 





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

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области.


	Нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	   Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	Нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- личный кабинет заявителя на портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000557489

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление  администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 14.06.2016 г. № 71

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

2. Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.



	30 календарных дней
	30 календарных дней
	-не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	-документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены документы, необходимые в соответствии с административным регламентом для  предоставления  муниципальной услуги;

- муниципальное имущество, указанное в заявке является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления;

-имущество, на которое подана заявка на аренду, безвозмездное пользование используется или будет использоваться для муниципальных нужд;

- отсутствуют основания для предоставления муниципального имущества в аренду  без торгов в соответствии с требованиями федерального закона «О защите конкуренции»;
- имущество не относится к собственности сельского поселения.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты



	2. Наименование «подуслуги» 2:  Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.



	75 календарных дней
	75 календарных дней
	-не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	-документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены документы, необходимые в соответствии с административным регламентом для  предоставления  муниципальной услуги;

- муниципальное имущество, указанное в заявке является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления;

-имущество, на которое подана заявка на аренду, безвозмездное пользование используется или будет использоваться для муниципальных нужд;

  - отсутствуют основания для предоставления муниципального имущества в аренду  без торгов в соответствии с требованиями федерального закона «О защите конкуренции»;
- имущество не относится к собственности сельского поселения.

- несоответствия требованиям, указанным в пункте 18 Правил, являющихся Приложение 1 к Приказу ФАС России от 10.02.2010 N 67;

- невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;

- несоответствия заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличия в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота);

- подачи заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", в случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

- наличия решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

- наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты





РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

2. Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.


	1.
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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

	2.
	Юридическое лицо
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документов
	Установленные требования к документу

	Форма (шаблон) документа5
	Образец документа/заполнения документа5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

	1. 
	Заявление на оказание услуги


	1) заявление
	1 экз.
	нет
	
	Приложение №
	Приложение №

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность
	2) документ, удостоверяющий личность физического лица
	1 экз.
	
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	—
	—

	3. 
	Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя
	3) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя;
	1 экз.
	в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя
	
	—
	—

	4. 
	Учредительные документы
	4) засвидетельствованные в установленном порядке копии учредительных документов заявителя 
	1 экз.
	в случае подачи заявления юридическим лицом
	
	—
	—

	5. 
	
	5) заверенную подписью руководителя и печатью организации копию протокола (решения) учредителей либо приказа о назначении на должность руководителя.
	1 экз.
	
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	—
	—

	2. Наименование «подуслуги» 2:  Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.

	1
	Сведения и документы, необходимые для участия в проведении торгов в форме конкурса
	Для участия в проведении торгов в форме конкурса заявители представляют заявку, которая должна содержать следующие сведения:

1) сведения и документы о заявителе для участия в проведении торгов в форме конкурса:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из ЕГРЮЛ или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из ЕГРИП или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальныхпредпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;

д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

е) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации; учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

ж) 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 Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
2) предложение о цене договора, за исключением проведения конкурса на право заключения договора аренды в отношении объектов теплоснабжения, водоснабжения и (или) водоотведения;
3) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;
4) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
	1 экз.
	
	
	
	

	
	Документы и сведения, необходимые для участия в проведении торгов в форме аукциона 
	Для участия в проведении торгов в форме аукциона заявители представляют заявку, которая должна содержать следующие сведения:
1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:
а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

б) копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя – юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее – руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в аукционе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

д) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

е) 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 Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

ж) при проведении аукциона в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 6 июня 2003 г. N 333 «О реализации федеральными органами исполнительной власти полномочий по осуществлению прав собственника имущества федерального государственного унитарного предприятия» документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица (реестр владельцев акций либо выписка из него или заверенное печатью юридического лица и подписанное его руководителем письмо);
2) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении государственного или 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. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;
3) документы или копии документов, подтверждающих внесение задатка, в случае, если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
	1 экз.
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия6
	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 взаимодействия6
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

2. Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.


	
	Выписка из ЕГРЮЛ
	 выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица)
	Орган, предоставляющий услугу
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Выписка из ЕГРИП
	выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринимателя)
	Орган, предоставляющий услугу
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Сведения о постановке заявителя на учет в налоговом органе
	сведения о постановке заявителя на учет в налоговом органе
	Орган, предоставляющий услугу
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Кадастровый паспорт
	кадастровый паспорт объекта недвижимости (в случае аренды объекта недвижимости)
	Орган, предоставляющий услугу
	Филиал ФГБУ ФКП Росреестра в Воронежской области
	
	
	
	

	
	Технический паспорт
	 копия технического паспорта объекта недвижимости (в случае аренды объекта недвижимости)
	Орган, предоставляющий услугу
	Орган по техническому учету и инвентаризации
	
	
	
	

	
	Сведения о среднесписочной численности работников
	сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год (для субъектов малого и среднего предпринимательства)
	Орган, предоставляющий услугу
	
	
	
	
	

	
	
	информация и документы в целях проверки соответствия участника конкурса или аукциона требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.
	Орган, предоставляющий услугу
	
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»9
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»9
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов9

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

2. Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.


	1

	постановление  администрации сельского поселения  о предоставлении муниципального имущества в  аренду, безвозмездного пользования, проекта договора о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездного пользования
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный


	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты
	
	

	2
	сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований такого отказа.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. В сообщение должны быть указаны основания для отказа в предоставлении услуги
	Отрицательный


	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты


	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса11

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

	1. 
	- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


	   Специалист (администрации или МФЦ), ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения
	1 день
	Специалист администрации, МФЦ
	   Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

Приложение №



	2. 
	- рассмотрение заявления с документами

	Специалист:

- проверяет наличие в реестре муниципальной собственности  записей о запрашиваемом имуществе, и соответствие данных об этом объекте, содержащихся в Реестре, данным, содержащимся в документах на предоставление муниципального имущества:

- устанавливает наличие или отсутствие прав третьих лиц на запрашиваемое имущество;

- проверяет сведения о наличии в  ранее заключенных договоров аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества с участием заявителя на стороне арендатора.

В случае выявления таких договоров устанавливается факт наличия или отсутствия  задолженности по платежам по данным договорам.

  Осуществляет  экспертизу представленных учредительных документов (устав, учредительный договор) и документов, подтверждающих полномочия представителя  заявителя на заключение соответствующего договора на предмет наличия данных полномочий.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист администрации  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду безвозмездное пользование, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявление регистрируется специалистом в журнале регистрации заявок с указанием в нем даты и времени подачи заявления, а также порядкового номера.

Претендент имеет право отозвать поданную заявку до окончания срока приема заявок, в письменной форме уведомив об этом специалиста. Отзыв заявки регистрируется в журнале приема заявок. 
Заявка регистрируется специалистом в день её подачи заявителем с указанием даты и времени подачи заявки.
	Не более 10 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	3. 
	- подготовка  решения о предоставлении имущества в аренду, безвозмездное пользование или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (без торгов)


	   При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с учетом требований Федерального закона от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите  конкуренции» принимается одно из следующих решений:

    - о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездного пользования без проведения торгов.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги с учетом требований Федерального закона от 26.07.2006 г. №135-ФЗ «О защите конкуренции» подготавливается сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, специалист администрации:

   - осуществляет подготовку запросов в рамках межведомственного взаимодействия. 

   -обеспечивает проведение независимой оценки годового размера арендной платы в  соответствии с Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

   После получения отчета независимого оценщика и документов в рамках межведомственного взаимодействия, специалист администрации,  осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении муниципального имущества, либо о проведении торгов на предоставление муниципального имущества, либо о предоставлении муниципальной преференции.

   Решение принимается в форме постановления администрации  сельского поселения.

   В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливается сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

    Для получения согласия на предоставление муниципальной преференции, специалист подготавливает заявление в Управление Федеральной антимонопольной службы по Воронежской области о даче согласия на предоставление муниципальной преференции и пакет документов в соответствии со статьей 20 Федерального закона от 26.06.2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции».
	Не более 10 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	4. 
	- заключение договоров о передаче муниципального имущества
	Административная процедура по заключению договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом включает в себя следующие этапы:

а) подготовку проекта договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

б) направление результата муниципальной услуги заявителю;

в) подписание проекта договора заявителем.

   Договор аренды или безвозмездного пользования заключается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

    С момента заключения договора, муниципальное имущество передается арендатору или ссудополучателю по акту приема-передачи. Акт приема-передачи подписывают стороны договора.
В случае заключения договора аренды на срок более 1 года, специалист администрации  предоставляет арендатору или ссудополучателю необходимый пакет документов для государственной регистрации договора аренды в органах осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	---------

	2. Наименование «подуслуги» 2:  Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.

	
	- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


	   Специалист  ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.
	1 день
	Специалист администрации, МФЦ
	   Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

Приложение №



	5. 
	рассмотрение заявления с документами

	Специалист:

- проверяет наличие в реестре муниципальной собственности  записей о запрашиваемом имуществе, и соответствие данных об этом объекте, содержащихся в Реестре, данным, содержащимся в документах на предоставление муниципального имущества:

- устанавливает наличие или отсутствие прав третьих лиц на запрашиваемое имущество;

- проверяет сведения о наличии в  ранее заключенных договоров аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества с участием заявителя на стороне арендатора.

В случае выявления таких договоров устанавливается факт наличия или отсутствия  задолженности по платежам по данным договорам.

  Осуществляет  экспертизу представленных учредительных документов (устав, учредительный договор) и документов, подтверждающих полномочия представителя  заявителя на заключение соответствующего договора на предмет наличия данных полномочий.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист администрации  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду безвозмездное пользование, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Припредоставление муниципального имущества на торгах к заявлению (заявке) прилагается подписанная претендентом опись (в двух экземплярах) представленных им документов, один экземпляр которой выдается претенденту с отметкой специалиста о принятии документов;

Заявление регистрируется специалистом в журнале регистрации заявок с указанием в нем даты и времени подачи заявления, а также порядкового номера:

- один претендент имеет право подать только одну заявку на участие в аукционе или конкурсе;

- претендент имеет право отозвать поданную заявку до окончания срока приема заявок, в письменной форме уведомив об этом специалиста. Отзыв заявки регистрируется в журнале приема заявок. Заявителю возвращается пакет поданных им документов и внесенный задаток в течение 5-ти рабочих дней после отзыва заявки;

Заявка регистрируется специалистом в день её подачи заявителем с указанием даты и времени подачи заявки.

Процедура принятия решения о признании заявителя участником торгов.

По результатам рассмотрения заявки комиссией принимается решение о допуске заявителя к торгам на право заключения договора аренды муниципального имущества либо об отказе в приеме заявки.

Специалист оформляет Протокол заседания комиссии, на которой претенденты признаются участниками торгов.
	Не более 10 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	6. 
	подготовка  решения о предоставлении имущества в аренду, безвозмездное пользование или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (проведение торгов)
	При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с учетом требований Федерального закона от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите  конкуренции» принимается одно из следующих решений:

    - о проведении торгов на право аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества.
В случае принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, специалист администрации:

   - осуществляет подготовку запросов в рамках межведомственного взаимодействия. 

   -обеспечивает проведение независимой оценки годового размера арендной платы в  соответствии с Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

   После получения отчета независимого оценщика и документов в рамках межведомственного взаимодействия, специалист администрации,  осуществляет подготовку проекта решения о проведении торгов на предоставление муниципального имущества.

   Решение принимается в форме постановления администрации  сельского поселения.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги с учетом требований Федерального закона от 26.07.2006 г. №135-ФЗ «О защите конкуренции» подготавливается сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным настоящим административным регламентом.
	
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	5.
	проведение торгов

	Проведение торгов производится в соответствии с требованиями, установленными приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 N 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса".
Результатом административной процедуры является определение по результатам торгов победителя и подготовка проекта договора аренды или безвозмездного пользования имущества, находящегося в муниципальной собственности.

Результаты административной процедуры фиксируются в протоколе.
	60 дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	6.
	 заключение договоров о передаче муниципального имущества
	Административная процедура по заключению договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом включает в себя следующие этапы:

а) подготовку проекта договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

б) направление результата муниципальной услуги заявителю;

в) подписание проекта договора заявителем.

   Договор аренды или безвозмездного пользования заключается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

    С момента заключения договора, муниципальное имущество передается арендатору или ссудополучателю по акту приема-передачи. Акт приема-передачи подписывают стороны договора.
В случае заключения договора аренды на срок более 1 года, специалист администрации  предоставляет арендатору или ссудополучателю необходимый пакет документов для государственной регистрации договора аренды в органах осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	10 дней

3 дня
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	---------



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» 1: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества без торгов.

2. Наименование «подуслуги» 2: Предоставление в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества на торгах.


	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	Через экранную форму на ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831193

	3.
	Полное наименование услуги
	Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности

	4.
	Краткое наименование услуги
	Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 19.10.2016 г. № 103

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющего

ся основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности

	30 дней со дня поступления заявления принимается и направляется  решение об утверждении схемы расположения земельного участка либо  согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, либо решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков

30 дней со дня представления кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения, готовится и направляется  проект соглашения о перераспределении земельных участков заявителю для подписания
	30 дней со дня поступления заявления принимается и направляется  решение об утверждении схемы расположения земельного участка либо  согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, либо решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков

30 дней со дня представления кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения, готовится и направляется  проект соглашения о перераспределении земельных участков заявителю для подписания
	Основания для отказа в приеме документов:

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

Основания для возврата заявления:

- заявление не соответствует требованиям;

- заявление подано в иной орган;

- к заявлению не приложены необходимые документы
	Наличие хотя бы одного из следующих оснований:

1) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных ст. 39.28 Земельного кодекса РФ;

2) не представлено в письменной форме согласие 

землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков, если земельные участки обременены правами указанных лиц;

3) на земельном участке, на который возникает право частной собственности, 

в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, 

будут расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, в собственности других граждан или юридических лиц, 

за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено), которое размещается на условиях сервитута, или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса РФ и наличие которого не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

4) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и изъятых из оборота или ограниченных в обороте;

5) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и зарезервированных для государственных или муниципальных нужд;

6) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, и являющегося предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ, либо в отношении такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек;

7) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и в отношении которых подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или заявление о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;

8) в результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры земельных участков;

9) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный участок без нарушения требований, предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса РФ, за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса РФ;

10) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

11) имеются основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренные пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ;

12) приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема расположения земельного участка разработана с нарушением требований к образуемым земельным участкам или не соответствует утвержденным проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

13) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в границах территории, в отношении которой утвержден проект межевания территории;

14) площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, превышает площадь такого земельного участка, указанную в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов.
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителя

ми 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» 1:Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности

	1.
	физические лица – собственники земельных участков, заинтересованные в заключении соглашения
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание
	Имеется
	Лицо, действующееот имени заявителяна основаниидоверенности
	Документ,удостоверяющийличность
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Недолжен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать ихсодержание

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим.Доверенность может быть подписана также инымлицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основнойдоверенностью. Доверенность должна бытьдействующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, чтодоверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одногогода с момента ее выдачи)

	2.
	юридические лица – собственники земельных участков, заинтересованные в заключении соглашения
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	Документ, удостоверяющийличность
	Должен быть действительным насрок обращения запредоставлением услуги. Недолжен содержать подчисток,приписок, зачеркнутых слов идругих исправлений. Не должениметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначноистолковать их содержание
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителяили иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим подоверенности. Доверенность должна бытьдействующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, чтодоверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одногогода с момента ее выдачи).


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу4
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности

	2. 
	Заявление на оказание услуги
	Заявление о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной  собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	 нет
	В заявлении указываются:

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;

4) реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом;

5) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
	Приложение № 1
	Приложение № 

	3. 
	правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы
	правоустанавливающие или правоудостоверяющие документов на земельный участок, принадлежащий заявителю
	1 экз., копия
	если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	4. 
	схема расположения земельного участка
	схема расположения земельного участка
	1 экз.
	если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	5. 
	Учредительные документы
	документы о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае
	1 экз. надлежащим образом заверенный перевод на русский язык
	заявителем является иностранное юридическое лицо
	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
	__
	__


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности

	
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	Сведения о зарегистрированных правах на указанный в заявлении земельный участок
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	

	
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	Сведения о правах на здания, сооружения, находящиеся на указанном в заявлении земельном участке
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	

	
	кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке (земельных участках)
	Сведения о земельном участке (земельных участках), перераспределение которого (которых) планируется осуществить:

 - кадастровый номер;

- адрес;

- площадь;

- наименование объекта
	Администрация муниципального образования
	Филиал  федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области
	
	
	
	

	
	выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 
	сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц 
	Администрация муниципального образования
	Управление  Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 
	сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей
	Администрация муниципального образования
	Управление  Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	утвержденный проект межевания территории
	утвержденный проект межевания территории, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом
	Администрация муниципального образования
	Администрация муниципального образования
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (имся) результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата

«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1:  Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности

	3. 
	проект соглашения о перераспределении земельных участков
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение № 
	Приложение № 
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в администрации или МФЦ;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
	
	

	4. 
	постановление администрации об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в администрации или МФЦ;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте администрации, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности

	1.Наименование административной процедуры 1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

	7. 
	Прием заявления и прилагаемых к нему документов.
	Специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сличает копии представленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинными экземплярами и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

- при наличии оснований для отказа в приеме документов специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 день
	Специалист администрации или специалист МФЦ, ответственный за прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение;

форма заявления;


	Приложение №1

Приложение №2

	8. 
	Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
	Специалист:

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

- в случае обращения заявителя в МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в течение одного рабочего дня с момента регистрации.
	
	
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение; 

форма  расписки
	Приложение №2

	2. Наименование административной процедуры 2:  Проверка соответствия заявления и прилагаемых к нему документов установленным требованиям 

	8. 
	Проверка соответствия заявления и прилагаемых к нему документов установленным требованиям
	Специалист проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие установленным требованиям 

При наличии оснований для возврата документов специалист готовит уведомление о возврате заявления с указанием причин возврата.

Уведомление о возврате заявления подписывается главой поселения.
	10 дней со дня регистрации заявления
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3. Наименование административной процедуры 3:  Рассмотрение представленных документов, истребование необходимых документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия 

	1. 
	:  Рассмотрение представленных документов, истребование необходимых документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия
	Специалист:

а) устанавливает принадлежность земельного участка, в отношении которого поступило заявление о перераспределении, к собственности поселения  муниципального района;

б) в случае необходимости в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает необходимые сведения.

в) устанавливает отсутствие или наличие оснований для отказа в заключении соглашения о перераспределении земельных участков
	7 дней
	Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение.
	

	4. Наименование административной процедуры 4:  Подготовка решения об утверждении схемы расположения земельного участка, о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории либо об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков  

	1. 
	Подготовка решения об утверждении схемы расположения земельного участка, о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории либо об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков  
	При отсутствии оснований для отказа в заключении соглашения о перераспределении земельных участков, в случае если отсутствует утвержденный проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков, специалист, подготавливает проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, предоставленной заявителем.

Проект постановления администрации подписывается главой поселения.

При отсутствии оснований для отказа в заключении соглашения о перераспределении земельных участков при наличии утвержденного проекта межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков, специалист готовит проект согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом.

Проект согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории подписывается главой поселения.

При наличии оснований для отказа в заключении соглашения о перераспределении земельных участков специалист готовит проект постановления администрации об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков с указанием всех оснований отказа.

Проект постановления администрации подписывается главой поселения.
	10 дней
	специалист, уполномоченный  на рассмотрение представленных документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	5. Наименование административной процедуры 5:  Направление (выдача) заявителю решения об утверждении схемы расположения земельного участка, о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории либо об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков

	1. 
	Направление (выдача) заявителю решения об утверждении схемы расположения земельного участка, о согласии на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории либо об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков
	Постановление администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, постановление администрации об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков могут быть направлены (выданы) заявителю по его желанию одним из следующих способов:

- заказным письмом с уведомлением о вручении;

- лично заявителю (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления;

- в электронном виде в личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

- по электронной почте.

Заявитель, которому направлено постановление администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, обеспечивает выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в результате перераспределения, и обращается с заявлением о государственном кадастровом учете таких земельных участков.
	2 дня
	Специалист администрации, уполномоченный  на рассмотрение представленных документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение;

форма постановления администрации
	

	6. Наименование административной процедуры 6:  Подготовка  и подписание экземпляров проекта соглашения о перераспределении земельных участков

	1. 
	Подготовка  и подписание экземпляров проекта соглашения о перераспределении земельных участков
	После предоставления заявителем в администрацию кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения, специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов:

- готовит проект соглашения о перераспределении земельных участков. Проект соглашения о перераспределении земельных участков подписывается главой поселения  муниципального района; 

- в случае, если площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, превышает площадь такого земельного участка, указанную в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов, готовит проект постановления администрации об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.  Проект постановления администрации подписывается главой поселения муниципального района.
	28 дней со дня представления в администрацию кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков, образуемых в результате перераспределения
	Должностное лицо администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение;

форма соглашения о перераспределении земельных участков
	

	7. Наименование административной процедуры 7:  Направление (выдача) заявителю экземпляров проекта соглашения о перераспределении земельных участков для подписания.

	1. 
	Направление (выдача) заявителю экземпляров проекта соглашения о перераспределении земельных участков для подписания
	Проект соглашения о перераспределении земельных участков либо постановление администрации об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков могут быть направлены (выданы) заявителю по его желанию одним из следующих способов:

- заказным письмом с уведомлением о вручении;

- лично заявителю (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления;

- в электронном виде в личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

- по электронной почте.

Заявитель обязан подписать соглашение о перераспределении земельных участков не позднее чем в течение тридцати дней со дня его получения.
	2 дня
	Специалист администрации или специалист МФЦ
	
	


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

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, 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» 1:Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (форма расписка)

Приложение 1

Форма заявления

Главе ________ сельского поселения __________муниципального района 

______________________________________________________________________________________________________

(наименование заявителя - юридического лица,

место нахождения, ИНН, ОГРН <1>)

_________________________________

__________________________________

(Ф.И.О. заявителя - физического лица,

паспортные данные, место жительства)

____________________________________________________________________

(почтовый адрес и (или) адрес

электронной почты, телефон)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся

в муниципальной  собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в частной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности

    Прошу      перераспределить      земельные      участки     в     целях

__________________________________________________________________

(указываются  случаи  перераспределения  земельных  участков  из  числа

                предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного кодекса РФ)

    Сведения  о земельном участке или земельных участках, перераспределение которых планируется осуществить:

    1)  земельный  участок,  расположенный  по адресу: ___________________,

кадастровый номер_______________________;

    2)  земельный  участок,  расположенный  по адресу: ___________________,

кадастровый номер_______________________.

    Перераспределение   земельных   участков   планируется   осуществить  в

соответствии     с     проектом    межевания    территории,    утвержденным

___________________________ от "___"________ ____ г. № ___                   (при наличии такого проекта).

Результат   рассмотрения   заявления   прошу   выдать  мне  лично  (или

уполномоченному   представителю)   /   выслать  по  почте  /  направить  по

электронной  почте  / предоставить в электронном виде (в личном кабинете на портале услуг) 

(нужное подчеркнуть).

    Приложения (указывается список прилагаемых к заявлению документов):

____________________________________________________________________________________________________________________________________

    __________________________   _____________________________________

           (должность)                                     (подпись)           (Фамилия И.О.)

   М.П.

    В   соответствии   с  требованиями  Федерального  закона  от 27.07.2006

№  152-ФЗ  «О  персональных  данных»  даю согласие на сбор, систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение), использование, распространение  (в  случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской  Федерации)  предоставленных выше персональных данных. Настоящее согласие дано мною бессрочно (для физических лиц).

    "____" __________ 20___ г.   __________________________

                                                                               (подпись)

--------------------------------

<1> За исключением случаев, если заявитель - иностранное юридическое лицо

Приложение 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о заключении соглашения о перераспределении

земельных участков

    Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник

__________________________________________________________________

получил   "_____"   __________________   __________    документы

                  (число)    (месяц прописью)                 (год)

в количестве  _______________________________  экземпляров

                         (прописью)

по   прилагаемому   к   заявлению  перечню   документов,   необходимых  для

принятия  решения  о предварительном согласовании предоставления земельного участка   (согласно  п.  2.6.1  настоящего  административного  регламента):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Перечень   документов,   которые  будут  получены  по  межведомственным

запросам:

__________________________________________________________________

____________________________________   _____________  _______

(должность специалиста,                       (подпись)    (расшифровка подписи)

ответственного за прием документов)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010001400758

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов.

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов.

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 25.12.2015 г. № 103 (в редакции постановлений от 15.04.2016 г. № 39, от 11.10.2016 г. № 100)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1. Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года; в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции; в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.

2. Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях размещения объектов, виды которых установлены Постановлением Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельныхучастках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее – Объекты) на срок не более одного календарного года.

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года; в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции; в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.

	28 дней
	28 дней
	- заявление и прилагаемые к нему документы не поддаются прочтению,  содержат неоговоренные зачеркивания, исправления, подчистки;

- заявление и прилагаемые к нему документы не соответствуют требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634;

-  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	а) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами 3 и 4 Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 1244;

б) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

в) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- лично в администрацию 

- лично в МФЦ

- направляется заявителем  в администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении 

-в форме электронного документа с использованием Единого портала и (или) Регионального Портала.


	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты

	2. Наименование «подуслуги» 2: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях размещения объектов, виды которых установлены Постановлением Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельныхучастках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» на срок не более одного календарного года.

	28 дней
	28 дней
	- заявление и прилагаемые к нему документы не поддаются прочтению,  содержат неоговоренные зачеркивания, исправления, подчистки;

- заявление и прилагаемые к нему документы не соответствуют требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634;

-  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	а) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктом 3.1 раздела III Положения о порядке и условиях использования земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, с целью размещения объектов, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденного Приказом Департамента имущественных и земельных отношений Воронежской обл. от 02.07.2015 № 1111;

б) в заявлении указаны предполагаемые к размещению Объекты (Объект), не предусмотренные Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 года N 1300;

в) в заявлении указана цель использования земель или земельного участка, не соответствующая назначению Объекта;

г) земельный участок, на котором предполагается размещение Объектов, уже предоставлен другому физическому или юридическому лицу;

д) в отношении испрашиваемого для использования с целью размещения Объектов земельного участка администрацией другому физическому или юридическому лицу уже выдано разрешение на его использование;

е) размещение Объекта приведет к невозможности использования земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

ж) размещаемые Объекты не соответствуют утвержденным документам территориального планирования;

з) при обращении с заявлением о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка для благоустройства с целью озеленения, в том числе придомовой территории (земельный участок, прилегающий к земельному участку с видом разрешенного использования: индивидуальное жилищное строительство или ведение личного подсобного хозяйства), организации мест и площадок открытого хранения материалов, веществ, размещения временных сооружений или временных конструкций, предназначенных для оказания услугпо организации общественного питания не соблюдены условия, предусмотренные в п. п. 2.2, 2.3 раздела II Положения о порядке и условиях использования земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, с целью размещения объектов, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденного Приказом Департамента имущественных и земельных отношений Воронежской обл. от 02.07.2015 № 1111.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- лично в администрацию  

- лично в МФЦ

- направляется заявителем  в администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении 

-в форме электронного документа с использованием Единого портала и (или) Регионального Портала.


	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»*

	№
	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» 1: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года; в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции; в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.

2. Наименование «подуслуги» 2: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях размещения объектов, виды которых установлены Постановлением Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельныхучастках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее – Объекты) на срок не более одного календарного года.


	1
	Физические лица, заинтересованные в получении разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Совершеннолетнее дееспособное лицо, наделенное соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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

	2
	Юридические лица, заинтересованные в получении разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Совершеннолетнее дееспособное лицо, наделенное соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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» 1: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года; в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции; в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.

	1
	Заявление на оказание услуги


	 Заявление
	1 экз. / подлинник (формирование дела)
	нет
	   В заявлении должны быть указаны:

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса РФ;

е) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

ж) срок использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса РФ).
	Приложение №
	Приложение №



	2
	Схема границ земельного участка
	   Схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории 
	1 экз.
	в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости).
	 Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или МФЦ соответствующий документ в подлиннике для сверки.


	—
	—

	2. Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях размещения объектов, виды которых установлены Постановлением Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельныхучастках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» на срок не более одного календарного года.

	1
	Заявление на оказание услуги

	Заявление


	1 экз. / подлинник (формирование дела)
	нет
	В заявлении должны быть указаны следующие сведения:

а) фамилия, имя и отчество (при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

в) фамилия, имя и отчество (при наличии) представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

д) адресные ориентиры земель или земельного участка, его площадь;

е) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

ж) цель использования земель или земельного участка в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 года N 1300;

з) срок использования земель или земельного участка.
	Приложение №
	Приложение №



	
	
	
	**
	    Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.


	*
	-----
	----



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года; в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции; в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.

2. Наименование «подуслуги» 2: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях размещения объектов, виды которых установлены Постановлением Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельныхучастках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее – Объекты) на срок не более одного календарного года.


	
	Кадастровый паспорт на земельные участки,  кадастровая выписка о земельном участке, кадастровая карта
	кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка о земельном участке, либо в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка, кадастровая карта соответствующей территории с обозначением планируемых границ земельного участка.
	Орган, предоставляющий услугу
	отдел филиала ФГБУ «Федеральная Кадастровая Палата Росреестра» по Воронежской области 

	
	5 календарных дней
	
	

	
	Выписка из ЕГРП
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок (в случае, если предполагается размещение Объектов на земельном участке).
	Орган, предоставляющий услугу
	в отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области с целью получения выписок из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости
	
	5 календарных дней
	
	

	
	копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр
	копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр
	Орган, предоставляющий услугу
	- Федеральное агентство по недропользованию, Департамент по недропользованию по Центральному федеральному округу;

- Департамент природных ресурсов и экологии Воронежской области 
	
	5 календарных дней
	
	

	
	документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка
	документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка
	Орган, предоставляющий услугу
	иные органы государственной власти, органы местного самоуправления, уполномоченные в соответствующей сфере
	
	5 календарных дней
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»

	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года; в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции; в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.

2. Наименование «подуслуги» 2: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях размещения объектов, виды которых установлены Постановлением Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельныхучастках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее – Объекты) на срок не более одного календарного года.


	1


	Постановление администрации о выдаче  разрешения на использование земель или земельного участка


	а) указание об обязанности лиц, получивших разрешение, выполнить предусмотренные статьей 39.35 Земельного кодекса РФ требования в случае, если использование земель или земельных участков привело к порче или уничтожению плодородного слоя почвы в границах таких земель или земельных участков;

б) указание о предусмотренной статьей 39.34 Земельного кодекса РФ возможности досрочного прекращения действия разрешения со дня предоставления земельного участка физическому или юридическому лицу и сроки направления уполномоченным органом заявителю уведомления о предоставлении земельного участка таким лицам;

в) кадастровый номер земельного участка в случае, если планируется использование всего земельного участка, или координаты характерных точек границ территории в случае, если планируется использование земель или части земельного участка
	Положительный


	Приложение №
	Приложение №
	В администрации или МФЦ
	
	

	2
	 Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть указано основание отказа.
	Отрицательный


	Приложение №
	Приложение №
	В администрации или МФЦ
	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»*

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса11

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года; в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции; в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.

2. Наименование «подуслуги» 2: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях размещения объектов, виды которых установлены Постановлением Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельныхучастках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее – Объекты) на срок не более одного календарного года..


	1


	прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


	- сверка копии документов с их подлинниками, заверение их и возврат подлинников заявителю;

- выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня и даты получения.
	1 календарный день
	Специалист администрации, МФЦ
	 Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №



	2
	принятие решения о выдаче разрешения  на использование земель или земельного участка либо решения об  отказе в предоставлении муниципальной услуги


	   Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает документы путем направления межведомственных запросов.

    На основании документов, представленных заявителем, и сведений, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия, устанавливается наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

   При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготавливается проект разрешения на использование земель или земельного участка в форме постановления администрации, обеспечивается подписание постановления главой администрации  и его регистрация.

    При установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовится проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивается подписание документа главой администрации и его регистрация.
	5 календарных дней

24 календарных дня


	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	3
	выдача (направление) заявителю постановления администрации о разрешении  на использование земель или земельного участка
	   Постановление о разрешении  на использование земель или земельного участка направляются с приложением соответствующих документов заявителю. 

    Копия этого постановления с приложением схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории направляется в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора
	3 рабочих дня

10 рабочих дней


	Специалист администрации, МФЦ

Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	

	4.
	выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются с приложением соответствующих документов заявителю.  
	3 рабочих дня
	Специалист администрации, МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	



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» 1: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года; в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции; в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии.

2. Наименование «подуслуги» 2: Разрешение на  использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитутов (далее – разрешение на использование земель или земельного участка), выдается: в целях размещения объектов, виды которых установлены Постановлением Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельныхучастках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов» (далее – Объекты) на срок не более одного календарного года.


	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	Через экран-ную форму на ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831327

	3.
	Полное наименование услуги
	Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 16.12.2015 г. № 102 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 38)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги»: прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	33 календ.дня с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
	33 календ.дня с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	-наличие противоречий между заявленными и уже зарегистрированными правами;

- орган предоставляющий услугу не является уполномоченным органом по принятию решений о прекращению права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками указанными в заявлении
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- личное обращение в орган, предоставляющий услугу;

- личное обращение в МФЦ;

- почтовая связь;

-единый портал госуслуг;

-регион.портал госуслуг
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион.портале госуслуг


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги»: прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1.
	Физические лица
	документ, удостоверяющий личность
	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
	лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	доверенность
	доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	2.
	Юридические лица
	документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	имеется
	лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	документ, удостоверяющий личность
	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
	
	
	доверенность
	доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования 

к документу

	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги»: прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1.
	Заявление
	Заявление
	1 экз., подлинник
	нет
	должна быть указана информация о заявителе (для физического лица - Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон, для юридического лица - полное наименование, ИНН, контактный телефон, фактический адрес). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	приложение №1
	приложение №

	2.
	Документ, удостоверяющий личность 
	- паспорт


	1 экз., копия
	нет
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	—
	—

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя
	документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя
	1 экз., копия
	в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	
	—
	—

	4.
	
	документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком
	1 экз., подлинник
	в случае, если заявление поступило от юридических лиц, указанных в пункте 2 статьи 39.9 Земельного кодекса Российской Федерации
	
	—
	—

	5.
	Документы, удостоверяющие права на землю
	документы, удостоверяющие права на землю
	1 экз., копия
	в случае, если документы не находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций
	
	—
	—


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги»:Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	
	копия документа, подтверждающего государственную регистрацию юридического лица (для юридического лица) или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	заполняется органом муниципальной власти
	администрация муниципального образования
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	

	
	кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости)
	заполняется органом муниципальной власти
	администрация муниципального образования
	филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области
	
	
	
	

	
	документы, удостоверяющие права на землю или выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок)
	заполняется органом муниципальной власти
	администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги»: прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	32. 
	Постановление администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь;
	
	

	33. 
	Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги»: прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1. Наименование административной процедуры 1:прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- устанавливается предмет обращения, устанавливается личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяются полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяется соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдаётся расписка в получении документов по установленной форме (приложение № 2) с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам
	1 календарный день
	Специалист администрации или МФЦ, уполномоченный на приём документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	приложение №1

	2. Наименование административной процедуры:рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений)

	2.
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений)
	- проводится проверка заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям.

В случае отсутствия в представленном пакете документов в рамках межведомственного взаимодействия в течение 5 рабочих дней направляет межведомственные запросы;

- проверяется наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	10 календарных дней
	специалист администрации ответственный рассмотрение документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3.
	Подготовка проекта постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	- принимается решение о подготовке проекта постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или решение об отказе в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

- готовится проект постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

Направляется подготовленный проект постановления для подписания уполномоченному должностному лицу главе поселения (главе администрации);

- в случае отказа в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком готовится уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	19 календарных дней
	уполномоченный специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	4
	Направление заявителю постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком либо уведомления о мотивированном отказе
	подготавливается и направляется в федеральные органы исполнительной власти сообщение об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования или обращение о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок

или подготавливается сообщение в налоговый орган по месту нахождения земельного участка с приложением копии постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования и направляется в семидневный срок в адрес налогового органа по месту нахождения земельного участка
	3 календарных дня
	уполномоченный специалист администрации или МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	


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»: прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных услуг


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (форма расписки о получении документов)

Приложение 1

	
	Форма заявления

В администрацию ________________________ __________________________поселения 

______________________________________

(Ф.И.О.)

Для физических лиц:

______________________________________

 (Ф.И.О. заявителя)

______________________________________

(паспортные данные)

______________________________________

(по доверенности в интересах)

______________________________________

(адрес регистрации)

Контактный телефон ___________________

(указывается по желанию)

Для юридических лиц:

______________________________________

(полное наименование юридического лица)

_______________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

_______________________________________________

(почтовый адрес)

_______________________________________________

(по доверенности в интересах)

ОГРН________________________________

ИНН________________________________

Контактный телефон ___________________

(указывается по желанию)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования 

земельным участком

Прошу прекратить право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в собственности муниципального образования _______________________, или государственная собственность на который не разграничена  (не нужное зачеркнуть)

площадью ___________ кв. м, кадастровый номер_____________________ (при наличии), расположенный по адресу:_______________________.

Решение о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования  земельным участком прошу выдать мне лично (или уполномоченному  представителю)/выслать по почте (по желанию заявителя).

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов):

__________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________     _______________         _________________

                    (должность)                                       (подпись)                                          (фамилия И.О.)

                 М.П.»

Приложение 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования

земельным участком

Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник администрации _______________ _________________ получил «_____» ________________ _________ документы                                      (число) (месяц прописью)  (год)

в количестве _______________________________ экземпляров по

(прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для  принятия  решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком (согласно п. 2.6.1 настоящего Административного регламента):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                         (подпись)                      (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831379

	3.
	Полное наименование услуги
	Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 25.12.2015 г. № 108 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 44)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющего

ся основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена

	30 календ.дней
	30 календ.дней
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки.

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	- наличие противоречий между заявленными и уже зарегистрированными правами;

- орган предоставляющий услугу не является уполномоченным органом по принятию решений о прекращению права пожизненного наследуемого владения земельными участками указанными в заявлении.
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителя

ми 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» 1:Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена

	1.
	физические  лица – землевладельцы,  владеющие и пользующиеся земельными участками на праве пожизненного наследуемого владения
	Документ, удостоверяющий личность
	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
	Лицо, действующее от имени заявителя в силу закона, на основании доверенности или на основании договора
	Документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Документ, подтверждающий право действовать от имени заявителя в силу закона
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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» 1: Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена

	6. 
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	 нет
	Заявление заполняется в установленной форме. В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем
	Приложение №1
	

	7. 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), либо личность представителя заявителя (заявителей)
	Паспорт
	1 экз. копия, удостоверение личности
	нет
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	8. 
	документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя


	- Доверенность 

- Документ, подтверждающий права представителя заявителя
	1 экз. копия,  проверка полномочий
	В случае обращения представителя заявителя
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	9. 
	документы, удостоверяющие права на землю
	документы, удостоверяющие права на землю
	1 экз., копия
	в случае, если они не находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличиекоторых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена

	
	кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости)
	- Кадастровый номер;

- адрес;

- площадь;

- наименование объекта.
	Администрация муниципального образования
	Филиал  федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Воронежской области
	
	
	
	

	
	документы, удостоверяющие права на землю или выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок, объекты недвижимого имущества, находящиеся на указанном в заявлении земельном участке)
	- наименование объекта, площадь, адрес;

- сведения о собственнике.
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (имся) результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата

«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена

	5. 
	постановление администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный 
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	

	6. 
	уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена

	1.Наименование административной процедуры 1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	9. 
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме  с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в течение одного рабочего дня с момента регистрации.

- при наличии оснований для отказа в приеме документов специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 календарный день
	должностное лицо администрации  или в МФЦ, уполномоченное на прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	2.Наименование административной процедуры 2:  Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений)  в рамках межведомственного взаимодействия

	9. 
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений)  в рамках межведомственного взаимодействия
	Специалист:

- проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям

- в случае отсутствия в представленном пакете необходимых документов в течение 5 рабочих дней направляет межведомственные запросы

- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	10 календарных дней
	Специалист администрации ответственный за прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3.Наименование административной процедуры 3:  Подготовка проекта постановления администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком или подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1. 
	Подготовка проекта постановления администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком или подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист:

- в случае отсутствия оснований, для отказа в предоставлении услуги принимает решение о подготовке проекта постановления администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком. 

-- в течение одного рабочего дня готовит проект постановления администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

- направляет подготовленный проект постановления для подписания уполномоченному должностному лицу главе поселения (главе администрации).

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги принимает решение об отказе в прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

- в случае отказа в прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком готовит уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	19 календарных дней.
	уполномоченный специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	4.Наименование административной процедуры 4:  Направление заявителю постановления администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком либо уведомления о мотивированном отказе

	1. 
	Направление заявителю постановления администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком либо уведомления о мотивированном отказе
	Постановление администрации или уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении либо по желанию заявителя могут быть выданы ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления.

При подготовке направления (выдачи) заявителю постановления администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, специалист подготавливает и направляет в федеральные органы исполнительной власти сообщение об отказе от права пожизненного наследуемого владения или обращение о государственной регистрации прекращения соответствующего права на земельный участок.

В случае если право пожизненного наследуемого владения земельным участком не было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, специалист готовит сообщение в налоговый орган по месту нахождения земельного участка с приложением копии постановления администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения  и направляет их в семидневный срок в адрес налогового органа по месту нахождения земельного участка.

В случае если право пожизненного наследуемого владения земельным участком было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, специалист администрации после подписания постановления администрации о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком готовит заявление и пакет документов, необходимых для государственной регистрации прекращения права пожизненного наследуемого владения  земельным участком, и направляет их в семидневный срок, в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
	3 календарных дня
	Уполномоченный специалист администрации или МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	


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» 1:Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (расписка)

Приложение 1

	
	Форма заявления

В администрацию ________________________ __________________________поселения 

______________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________

 (Ф.И.О. заявителя)

______________________________________

(паспортные данные)

______________________________________

(по доверенности в интересах)

______________________________________

(адрес регистрации)

Контактный телефон ___________________

(указывается по желанию)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о прекращении права 

пожизненного наследуемого владения земельным участком

Прошу прекратить право пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в собственности муниципального образования _______________________, или государственная собственность на который не разграничена  (не нужное зачеркнуть)

площадью ___________ кв. м, кадастровый номер_____________________ (при наличии), расположенный по адресу:_______________________.

Решение о прекращении права пожизненного наследуемого владения  земельным участком прошу выдать мне лично (или уполномоченному  представителю)/выслать по почте (по желанию заявителя).

Приложение: (указывается список прилагаемых к заявлению документов):

__________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________                                             _________________      

                       (подпись)                                                                                            (фамилия И.О.)

Приложение 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о прекращении права пожизненного наследуемого владения

земельным участком

Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник администрации _______________ _________________ получил «_____» ________________ _________ документы                                      (число) (месяц прописью)  (год)

в количестве _______________________________ экземпляров по

(прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для  принятия  решения о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком (согласно п. 2.6.1 настоящего Административного регламента):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                         (подпись)                      (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	8364010001000031413

	3.
	Полное наименование услуги
	Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена.

	4.
	Краткое наименование услуги
	Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена.

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 19.10.2016 г.№ 102

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги»: Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена.

	33 календарных дня
	33 календарных дня
	Подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	- к заявлению не приложены документы:

-а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
б) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
в) подготовленная заявителем схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, которые предлагается образовать и (или) изменить, при отсутствии утвержденного проекта межевания территории;
г) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- земельный участок не является собственностью муниципального образования или не относится к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена, расположенными на территории муниципального образования;
- заявление об объединении земельных участков (утверждении схемы расположения земельных участков в целях их объединения) подано в отношении земельных участков, предоставленных на праве постоянного (бессрочного) пользования, праве пожизненного наследуемого владения или праве безвозмездного пользования разным лицам;
- наличие противоречий между заявленными и уже зарегистрированными правами;
- несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;
- полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;
- разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;
- несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
- расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган лично; 

- в орган по почте;

- в МФЦ лично; 

- в МФЦ по почте;

-через Портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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

	Наименование «подуслуги»: Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена.

	1
	Физические лица - правообладатели земельных участков либо их представители.


	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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

	2
	Юридические лица - правообладатели земельных участков либо их представители.


	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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

	Наименование «подуслуги»: Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена.

	1
	Заявление на оказание услуги


	 Заявление
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	нет
	Должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц:Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию); для юридических лиц: полное наименование юридического лица, Ф.И.О. руководителя, почтовый адрес, ОГРН, ИНН, контактный телефон (телефон указывается по желанию)). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	Приложение №
	Приложение №

	2
	Документы, удостоверяющие личность заявителя и представителя заявителя
	Документ, удостоверяющий личность 
	1 экз.
	Нет


	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	—
	—

	3
	документ, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	документ, подтверждающего полномочия
	1 экз.
	в случае если заявление подается представителем заявителя
	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
	—
	—

	4
	схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории
	   Подготовленная заявителем схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, которые предлагается образовать и (или) изменить
	1 экз.
	, при отсутствии утвержденного проекта межевания территории.
	Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или МФЦ соответствующий документ в подлиннике для сверки.


	—
	—

	5
	Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на исходный земельный участок
	Правоустанавливающие  документы на исходный земельный участок
	1 экз.
	если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или МФЦ соответствующий документ в подлиннике для сверки.


	—
	—



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия4
	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 взаимодействия4
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена.

	
	Выписка из ЕГРП
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на преобразуемый земельный участок (земельные участки)
	Орган, предоставляющий услугу
	Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
	
	
	
	

	
	Выписка из ЕГРЮЛ
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при подаче заявления юридическим лицом)
	Орган, предоставляющий услугу
	Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области.
	
	
	
	

	
	Выписка из ЕГРИП
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным предпринимателем).
	Орган, предоставляющий услугу
	Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области.
	
	
	
	

	
	 - Кадастровый паспорт преобразуемого земельного участка (земельных участков) или кадастровые паспорта образованных земельных участков (земельного участка) в случае, если образование земельного участка (земельных участков) осуществляется в соответствии с утвержденным проектом межевания территории.

	Кадастровый номер объекта недвижимости; ОКАТО; наименование района, города, населенного пункта, улицы, номер дома, корпуса, строения; ОГРН, ИНН (для юридического лица), ОГРНИП, ИНН (для индивидуального предпринимателя); кадастровый номер земельного участка, адрес земельного участка, площадь земельного участка;
	Орган, предоставляющий услугу
	Филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Воронежской области.
	
	
	
	

	
	- Утвержденный проект межевания территории;

- Информационное сообщение о возможности (невозможности) утверждения схемы расположения земельного участка или земельных участков
	- Утвержденный проект межевания территории;

- Информа-ционное сообщение о возможности (невозможности) утверждения схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и (или) государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории подготавливается специалистом соответствующего отдела местной администрации
	Орган, предоставляющий услугу
	Администрация муниципального образования
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»6
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»6
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов6

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена.

	1


	Постановление местной администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и (или) государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории в связи с их разделом или объединением
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный


	Приложение №
	Приложение №
	- заказным письмом с уведомлением о вручении;
- лично заявителю (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления;
- в электронном виде в личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.


	
	

	2
	Постановление местной администрации  об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и (или) государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории в связи с их разделом или объединением
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	
	Приложение №
	Приложение №
	
	
	

	3
	Постановление местной администрации  об образовании земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и (или) земельных участков государственная собственность на которые не разграничена, при разделе, объединении.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	
	
	

	4
	Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	
	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена.

	1. Наименование административной процедуры: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1


	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


	- устанавливается предмет обращения,  личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;
- проверяется полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
- проверяется заявление на соответствие установленным требованиям;
- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов;
- выдаетсярасписка в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

   При наличии оснований для отказа в принятии документов, заявитель уведомляется о наличии препятствий к принятию документов, возвращаются документы, объясняется заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагается принять меры по их устранению.
	1 календарный день
	Специалист администрации, МФЦ
	   Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №



	2. Наименование административной процедуры: Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия 

	2
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия
	а) проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие установленным требованиям;
б) устанавливает принадлежность земельных участков, в отношении которых подано заявление, к собственности  муниципального образования или к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные на территории муниципального образования;
в) в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает:
- в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на преобразуемый земельный участок (земельные участки);
- в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области:
выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо);
выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о регистрации индивидуального предпринимателя (если заявителем является индивидуальный предприниматель);
- в филиале федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Воронежской области:
кадастровый паспорт преобразуемого земельного участка (земельных участков) или кадастровые паспорта образованных земельных участков (земельного участка) в случае, если образование земельного участка (земельных участков) осуществляется в соответствии с утвержденным проектом межевания территории.
В соответствующем отделе местной администрации специалист получает утвержденный проект межевания территории; информационное сообщение о возможности (невозможности) утверждения схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и (или) государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории.
	7 календарных дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	

	3. Наименование административной процедуры:Подготовка результата предоставления муниципальной услуги

	3
	Подготовка результата предоставления муниципальной услуги
	1) Объединение земельных участков осуществляется в соответствии со схемой расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и (или) государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории:

- схема расположения земельного участка с сопроводительной запиской направляется в местную администрацию для целей ее рассмотрения и подготовки проекта постановления;

- в случае отсутствия оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории готовится проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и направляется для визирования соответствующим должностным лицам местной администрации. Завизированный уполномоченными должностными лицами администрации проект постановления подписывается;

- при наличии оснований для отказа в утверждении схемы расположения готовится проект постановления местной администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и направляется для визирования соответствующим должностным лицам местной администрации. Завизированный уполномоченными должностными лицами местной администрации проект постановления подписывается;

2) В случае если раздел, объединение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и (или) государственная собственность на которые не разграничена, осуществляются в соответствии с утвержденным проектом межевания территории:

- при отсутствии оснований для отказа готовится проект постановления местной администрации об образовании земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и (или) государственная собственность на которые не разграничена, при разделе, объединении. Подготовленный проект постановления специалист отдела направляет на визирование соответствующим должностным лицам местной администрации. Завизированный уполномоченными должностными лицами местной администрации проект постановления подписывается;

- при наличии оснований для отказа готовит проект уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги визируется руководителем управления.
	22 календарных дня
	Специалист администрации


	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	

	4. Наименование административной процедуры:Направление (выдача) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

	4.
	Направление (выдача) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	   После принятия соответствующего постановления либо подписания уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель информируется посредством телефонной связи о времени и месте получения результата предоставления муниципальной услуги.
В случае неявки заявителя или уполномоченного им надлежащим образом представителя для получения результата предоставления услуги соответствующего постановления либо подписания уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист направляется результат предоставления муниципальной услуги заявителю почтовым отправлением с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, с приложением представленных им документов или в электронном виде в личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
     В случае подачи заявителем заявления через МФЦ результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.
	3 календарных дня
	Специалист администрации, МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	



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

	Наименование «подуслуги»: Раздел, объединение и перераспределение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и государственная собственность на которые не разграничена.

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	
	Через экран-ную форму на ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831547

	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 Верхнеикорецкого сельского поселения от 25.12.2015 г. № 111 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 47)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	15 календарных дней
	15 календарных дней
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки, не позволяющие установить запрашиваемую информацию. 


	нет
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- в орган лично; 

- в устной форме;

- в орган по почте;

- в МФЦ лично; 

-через Портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- в устной форме;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	1. 
	Физические лица, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	2. 
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	3. 
	Юридические лица, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности или в силу договора
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	4. 
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: 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


	1 экз., подлинник
	
	 Заявление должно соответствовать установленной форме. Должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию); для юридических лиц - наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	Приложение 
	Приложение 

	
	Документы, удостоверяющие личность заявителя
	- документ, удостоверяющий личность гражданина РФ;

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, в том числе лица без гражданства, вид на жительство, удостоверение беженца;

свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния (при необходимости).
	1 экз., подлинник


	Предоставляется один из документов, указанной категории
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	—
	—



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
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»4
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»4
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов4

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	1


	Информационное сообщение, содержащее информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в администрации;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку в многофункциональном центре;

- в форме документа на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

- предоставление заявителю информации в устной форме.
	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	1


	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Специалист:

 устанавливает предмет обращения;

- проверяет полномочия представителя заявителя;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- регистрирует заявление.
	1 календарный день
	Специалист администрации, МФЦ
	   Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	Приложение №

	2
	Подготовка информации по предоставлению муниципальной услуги и направление ее заявителю
	   Специалист рассматривает заявление и подготавливает информационное сообщение содержащее информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

    Подписанный главой администрации муниципального образования либо уполномоченным им должностным лицом администрации ответ заявителю о предоставлении информации регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется заявителю.


	14  календарных дней
	Специалист администрации
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение.
	



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

	Наименование «подуслуги»: Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	Через экранную форму на ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831804

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 14.06.2016 г. № 70

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги»: Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

	1) Если требуется согласование только владельцев автомобильных дорог, и при наличии соответствующих согласований выдается в срок, не превышающий 11 рабочих днейс даты регистрации заявления.

2) В случае необходимости согласования маршрута транспортного средства с Управлением ГИБДД ГУ МВД России по Воронежской области - в течение 15 рабочих дней.

3) В случае, если для движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства требуется оценка технического состояния автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, срок выдачи специального разрешения увеличивается на срок проведения указанных мероприятий.

4) В случае отсутствия возможности использования факсимильной связи, Портала и (или) единой системы межведомственного электронного взаимодействия срок выдачи специального разрешения увеличивается на срок доставки документов Почтой России.
	1) Если требуется согласование только владельцев автомобильных дорог, и при наличии соответствующих согласований выдается в срок, не превышающий 11 рабочих днейс даты регистрации заявления.

2) В случае необходимости согласования маршрута транспортного средства с Управлением ГИБДД ГУ МВД России по Воронежской области - в течение 15 рабочих дней.

3) В случае, если для движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства требуется оценка технического состояния автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, срок выдачи специального разрешения увеличивается на срок проведения указанных мероприятий.

4) В случае отсутствия возможности использования факсимильной связи, Портала и (или) единой системы межведомственного электронного взаимодействия срок выдачи специального разрешения увеличивается на срок доставки документов Почтой России.
	а) заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления;

б) заявление не содержит сведений, предусмотренных формой заявления;  

в) к заявлению не приложены документы:

- копия документов транспортного средства (паспорт транспортного средства или свидетельство о регистрации транспортного средства), с использованием которого планируется перевозка тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

- схема транспортного средства (автопоезда), с использованием которого планируется перевозка тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, с изображением размещения такого груза.

На схеме транспортного средства изображается транспортное средство, планируемое к участию в перевозке, количество осей и колес на нем, взаимное расположение осей и колес, распределение нагрузки по осям и в случае неравномерного распределения нагрузки по длине оси - распределение на отдельные колеса;

- сведения о технических требованиях к перевозке заявленного груза в транспортном положении;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.
	а) маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства не проходят по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения или проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального, местного значения муниципального района, участкам таких автомобильных дорог;

б) сведения, предоставленные в заявлении и документах, не соответствуют техническим характеристикам транспортного средства и груза, а также технической возможности осуществления заявленной перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

в) установленные требования о перевозке делимого груза не соблюдены;

г) при согласовании маршрута установлена невозможность осуществления перевозки по заявленному маршруту транспортным средством с заявленными техническими характеристиками в связи с техническим состоянием автомобильной дороги, искусственного сооружения или инженерных коммуникаций, а также по требованиям безопасности дорожного движения;

д) отсутствует согласие заявителя на:

проведение оценки технического состояния автомобильной дороги;

принятие специальных мер по обустройству пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, определенных согласно проведенной оценке технического состояния автомобильной дороги и в установленных законодательством случаях;

укрепление автомобильных дорог или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их участков, определенных согласно проведенной оценке технического состояния автомобильной дороги и в установленных законодательством случаях;

е) заявитель не произвел оплату оценки технического состояния автомобильных дорог, их укрепления в случае, если такие работы были проведены по согласованию с заявителем;

ж) заявитель не произвел оплату принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, если такие работы были проведены по согласованию с заявителем;

з) заявитель не внес плату в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством;

и) заявитель не произвел оплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения;

к) отсутствие оригинала заявления и схемы автопоезда на момент выдачи специального разрешения, заверенных регистрационных документов транспортного средства, если заявление и документы направлялись в уполномоченный орган с использованием факсимильной связи.
	нет
	—
	1)Государственная пошлина.

1600 руб.

2) В счет возмещения вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством
	пп111 п 1 ст.333.33 часть 2 Налоговый кодекс РФ

Постановление администрации сельского поселения
	
	- в орган лично; 

- в устной форме;- в орган по почте;

- в МФЦ лично; 

-через Портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


*Заполняется исполнительным органом

РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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

	Наименование «подуслуги»: Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

	1
	физические лица, использующие автомобильные дороги в качестве участников дорожного движения.


	Документ, удостоверяющий личность заявителя.


	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	2
	юридические лица, использующие автомобильные дороги в качестве участников дорожного движения.


	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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

	Наименование «подуслуги»: Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

	1
	Заявление на оказание услуги


	 Заявление
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	нет

	В заявлении должна быть указана информация о заявителе. Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.

Заявление на получение специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства подается по установленной форме
	Приложение № 1
	Приложение №

	2
	Схема транспортного средства
	Схема транспортного средства (автопоезда), с использованием которого планируется перевозка тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, с изображением размещения такого груза. 
	1 экз.
	нет
	На схеме транспортного средства изображается транспортное средство, планируемое к участию в перевозке, количество осей и колес на нем, взаимное расположение осей и колес, распределение нагрузки по осям и в случае неравномерного распределения нагрузки по длине оси - распределение на отдельные колеса;

Сведения о технических требованиях к перевозке заявленного груза в транспортном положении
	Приложение № 2
	Приложение №

	3
	Документ транспортного средства
	документ транспортного средства (паспорт транспортного средства или свидетельство о регистрации транспортного средства), с использованием которого планируется перевозка тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов
	1 экз. копия
	нет
	Копии документов заверяются подписью и печатью заявителя или нотариально.
	—
	—



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

	
	-Выписка из ЕГРИП

-Выписка из ЕГРЮЛ
	 Информация о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица, зарегистрированных на территории Российской Федерации в отношении владельца транспортного средства.
	Орган, предоставляющий услугу
	  Управление Федеральной налоговой службы России по Воронежской области.


	
	1 рабочий день
	
	

	
	Согласование маршрута
	Согласование в необходимых случаях маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного сред
	Орган, предоставляющий услугу
	Управление ГИБДД ГУ МВД России по Воронежской области.
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

	1


	Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства.
	 Оформляется специальное разрешение согласно образцу приложения  к Порядку выдачи специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, утвержденному приказом Минтранса России от 24.07.2012 № 258
	Положительный


	Приложение №
	Приложение №
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	

	2
	Принятие решения об отказе в выдаче специального разрешения.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Наличие основания отказа в предоставлении услуги
	Отрицательный
	
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

	1


	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.

При наличии оснований заявитель уведомляется о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 рабочий день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	Приложение №

	2
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений)
	1) Проводится проверка:

- наличия полномочий на выдачу специального разрешения по заявленному маршруту;

- сведений, предоставленных в заявлении и документах, на соответствие технических характеристик транспортного средства и груза, а также технической возможности осуществления заявленной перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

- наличия допуска российского перевозчика к осуществлению международных автомобильных перевозок (в случае международных перевозок), а также информацию о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица (для российских перевозчиков) с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия;

- соблюдения требований о перевозке делимого груза.

2)  В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов запрашиваются такие документы путем направления межведомственных запросов:

- в Управлении Федеральной налоговой службы России по Воронежской области - информацию о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица, зарегистрированных на территории Российской Федерации в отношении владельца транспортного средства; 

- в Управлении ГИБДД ГУ МВД России по Воронежской области – согласование в необходимых случаях маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства.


	 1 рабочий день


	Специалист администрации
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	

	3
	Согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства с владельцами автомобильных дорог, по которым проходит такой маршрут


	   По результатам полученных сведений (документов) принимается решение направить владельцам автомобильных дорог, по которым проходит маршрут тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, заявку на согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства (далее – заявка).

  Заявка регистрируется владельцем автомобильной дороги в течение одного рабочего дня с даты ее поступления, в том числе в ведомственных информационных системах или единой системе межведомственного электронного взаимодействия при использовании таких систем.
    В случае, если для осуществления перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов требуется принятие специальных мер по обустройству пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, владелец автомобильной дороги (участка автомобильной дороги) направляет в течение одного рабочего дня со дня регистрации им заявки от администрации  поселения соответствующую заявку владельцам данных сооружений и инженерных коммуникаций и информирует об этом администрацию поселения.
   Владельцы пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций в течение двух рабочих дней со дня регистрации ими заявки направляют владельцу автомобильной дороги и администрации поселения информацию о предполагаемом размере расходов на принятие указанных мер и условиях их проведения.

 Администрация  поселения в течение одного рабочего дня со дня получения информации от владельцев пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций информирует об этом заявителя (в случае подачи заявления с использованием Портала информирование заявителя о принятом решении происходит через личный кабинет заявителя на Портале). При получении согласия от заявителя администрация поселения направляет такое согласие владельцу пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций.
В случае, если маршрут тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходит через железнодорожные переезды, владельцы автомобильных дорог направляют соответствующую заявку владельцам инфраструктуры железнодорожного транспорта, в ведении которых находятся такие железнодорожные переезды, если:

ширина транспортного средства с грузом или без груза составляет 5 м и более и высота от поверхности дороги 4,5 м и более;

длина транспортного средства с одним прицепом превышает 22 м или автопоезд имеет два и более прицепа;

скорость движения транспортного средства менее 8 км/ч.

В этом случае согласование владельцами инфраструктуры железнодорожного транспорта осуществляется в течение трех дней с даты получения заявки.
В случае, если требуется принятие специальных мер по обустройству пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, а также если маршрут тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходит через железнодорожные переезды, согласование от владельцев сооружений и инженерных коммуникаций либо от владельцев инфраструктуры железнодорожного транспорта направляется в администрацию  поселения.
В случае, если требуется оценка технического состояния автомобильных дорог, в том числе в случае, когда масса транспортного средства (автопоезда) с грузом или без превышает фактическую грузоподъемность искусственных дорожных сооружений, расположенных по маршруту транспортного средства, осуществляющего перевозку тяжеловесного груза, владельцы автомобильных дорог в течение двух рабочих дней с даты регистрации ими заявки, полученной от администрации  поселения, направляют в администрацию поселения информацию о необходимости проведения оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков и предполагаемых расходах на осуществление указанной оценки.
    Администрация  поселения в течение двух рабочих дней с даты получения от владельца автомобильной дороги информации о необходимости и условиях проведения оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков и предполагаемых расходах на осуществление указанной оценки уведомляет об этом заявителя.
   Заявитель в срок до пяти рабочих дней направляет в администрацию поселения согласие на проведение оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков и на оплату расходов. В случае получения отказа заявителя (отсутствия согласия заявителя в установленный срок) от проведения оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков и на оплату расходов администрация поселения принимает решение об отказе в оформлении специального разрешения, о чем сообщает заявителю.

Информация о результатах оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков направляется владельцами автомобильных дорог в адрес администрации  поселения.
   Администрация  поселения в течение трех рабочих дней со дня получения ответов от владельцев автомобильных дорог информирует об этом заявителя.
 Заявитель в срок до пяти рабочих дней направляет в администрацию  поселения согласие на проведение укрепления автомобильных дорог или принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их участков.

 В случае получения отказа заявителя (отсутствия согласия заявителя в установленный срок) от проведения укрепления автомобильных дорог или принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их участков администрация  поселения принимает решение об отказе в оформлении специального разрешения, о чем сообщает заявителю.

После проведения оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков и (или) укрепления автомобильных дорог или принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их участков владельцы автомобильных дорог направляют в администрацию поселения согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства по заявленному маршруту и расчет платы в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством.

   В случае, если характеристики автомобильных дорог или пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций не позволяют осуществить перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по указанному в заявлении маршруту, владельцы автомобильных дорог направляют в уполномоченный орган мотивированный отказ в согласовании заявки.
	4 рабочих дня

1 рабочий день

2 рабочих дня

1 рабочий день

1 рабочий день

3 рабочих дня

2 рабочих дня

2 рабочих дня

5 рабочих дней

3 рабочих дня

5 рабочих дней


	Специалист администрации

Владелец автомобильной дороги (участка автомобильной дороги)

Владельцы пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций

Специалист администрации

Владельцы автомобильных дорог

Владельцы сооружений и инженерных коммуникаций либо владельцы инфраструктуры железнодорожного транспорта 

Владельцы автомобильных дорог

Специалист администрации

Заявитель

Специалист администрации

Заявитель
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	-------

	4
	Оформление специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства и согласование в необходимых случаях маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства с Управлением ГИБДД ГУ МВД России по Воронежской области.


	   По результатам полученных сведений (документов) принимается решение: 

  - об оформлении специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства и направлении в необходимых случаях заявки на согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в Управление ГИБДД ГУ МВД России по Воронежской области;

- о подготовке  решения об отказе в оформлении специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства.

После согласования маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства всеми владельцами автомобильных дорог, входящих в указанный маршрут, администрация  поселения оформляет специальное разрешение согласно образцу приложения № 1 к Порядку выдачи специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, утвержденному приказом Минтранса России от 24.07.2012 № 258.

   Согласование маршрута крупногабаритного транспортного средства осуществляется администрацией  поселения с  Управлением ГИБДД ГУ МВД России по Воронежской области в случае превышения установленных Правительством Российской Федерации допустимых габаритов более чем на два процента. 
	4 рабочих дня


	Специалист администрации


	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	

	5
	Принятие решения о выдаче заявителю специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, либо об отказе в выдаче специального разрешения, информирование заявителя о принятом решении
	Администрация поселения при получении необходимых согласований доводит до заявителя размер платы в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством.

Администрация поселения принимает решение об отказе в выдаче специального разрешения впри наличии соответствующих оснований. 

Администрацияпоселения в случае принятия решения об отказе в выдаче специального разрешения, информирует заявителя о принятом решении, указав основания принятия данного решения.


	1 рабочий день
	Специалист администрации


	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	

	6
	Выдача  заявителю специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства.
	Выдача специального разрешения осуществляется администрацией  поселения после представления заявителем копий платежных документов, подтверждающих оплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения (кроме международных автомобильных перевозок тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов), платежей за возмещение вреда, причиняемого тяжеловесным транспортным средством автомобильным дорогам, а также расходов на укрепление автомобильных дорог или принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их участков при наличии оригинала заявления и схемы транспортного средства, также заверенных копий документов.
	1 рабочий день
	Специалист администрации


	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	



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

	Наименование «подуслуги»: Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения городского округа и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

	   нет


	нет


	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.


	
	нет
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений.

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (схема транспортного средства)

Приложение 3 (форма расписки)

Приложение 1

Форма заявления

Реквизиты заявителя
(наименование, адрес (местонахождение) – для юридических лиц, Ф.И.О., адрес
места жительства – для индивидуальных предпринимателей и физических лиц)

	Исх. от
	
	№
	


	поступило в
	


	дата
	
	№
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение специального разрешения на движение по автомобильным
дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства
	Наименование, адрес и телефон владельца транспортного средства

	

	

	ИНН, ОГРН/ОГРИП владельца транспортного средства *
	

	Маршрут движения

	

	Вид перевозки (международная, межрегиональная, местная)
	

	На срок
	с
	
	по
	

	На количество поездок
	

	Характеристика груза:
	Делимый
	да
	нет

	Наименование **
	Габариты
	Масса

	
	
	

	Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа)), государственный регистрационный знак транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа))

	

	Параметры транспортного средства (автопоезда)

	Масса транспортного средства (автопоезда) без груза/с грузом (т)
	
	Масса тягача (т)
	Масса прицепа (полуприцепа) (т)

	
	
	
	

	Расстояние между осями
	

	Нагрузка на оси (т)
	

	Габариты транспортного средства (автопоезда):

	Длина (м)
	Ширина (м)
	Высота (м)
	Минимальный радиус поворота с грузом (м)

	
	
	
	

	Необходимость автомобиля сопровождения (прикрытия)
	

	Предполагаемая максимальная скорость движения транспортного средства (автопоезда) (км/час)
	

	Банковские реквизиты
	

	

	Оплату гарантируем

	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(фамилия)


Приложение 2
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Приложение 3

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для получения специализированного разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства  

Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник администрации _______________ _________________ получил «_____» ________________ _________ документы
      (число) (месяц прописью)                (год)

в количестве ___________________________________________ экземпляров по

                                                   (прописью)                                                                

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для получения специализированного разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства

                                             (согласно п. 2.6.1.2 настоящего Административного регламента):
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_________________________________________________________

(должность специалиста,                             (подпись)                                         (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831881

	3.
	Полное наименование услуги
	Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации

	4.
	Краткое наименование услуги
	Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 25.12.2015 г. № 113 (в редакции постановления от 15.04.2016 г. № 32)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги»: Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации

	10 рабочих дней
	10 рабочих дней
	нет
	- администрация не вправе устанавливать публичный сервитут на заявленных земельных участках;

- сведения, предоставленные в заявлении и документах, не соответствуют цели установления публичного сервитута;

- установление публичного сервитута на заявленных земельных участках невозможно;

- нарушение установленных порядка подачи заявления об установлении сервитута или требований к составу документов, прилагаемых к заявлению об установлении сервитута;

- несоответствие деятельности, которая осуществляется в границах полос отвода автомобильных дорог и для обеспечения которой необходимо установление публичного сервитута, требованиям технических регламентов, федеральных законов и (или) иных нормативных правовых актов Российской Федерации
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе;

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе;

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа, непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления




РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги»: Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации

	1.
	Физические лица 
	документ, удостоверяющий личность
	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
	лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	доверенность
	доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	2.
	Юридические лица 
	документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	имеется
	лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	документ, удостоверяющий личность
	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
	
	
	доверенность
	доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу

	Форма (шаблон) документа4
	Образец документа/заполнения документа4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги»: Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации

	1. 
	Заявление на оказание услуг
	заявление
	1 экз. подлинник
	нет
	заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
	приложение № 1
	приложение №

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя 
	- паспорт
	1 экз. копия
	нет
	
	—
	—

	3. 
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя
	- доверенность

- приказ о назначении на должность
	1 экз. копия
	в случае, если обращается представитель физического лица или юридическое лицо.

Представляется один из документов данной категории
	
	—
	—

	4. 
	Кадастровый паспорт или кадастровая выписка
	кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка об этом земельном участке с обозначением натаких копии или кадастровой выписке планируемых границ сферы действия публичного сервитута
	1 экз. копия
	при наличии информации об этом земельном участке в государственном кадастре недвижимости
	
	—
	—

	5. 
	Схема
	схема размещения объекта на земельных участках полосы отвода автомобильной дороги в масштабе 1:500
	1 экз. подлинник
	при пересечении инженерными коммуникациями автомобильной дороги
	
	—
	—

	6. 
	Схема
	схема размещения объекта на земельных участках полосы отвода автомобильной дороги в масштабе 1:2000
	1 экз. подлинник
	при расположении инженерных коммуникаций вдоль автомобильной дороги
	
	—
	—

	7. 
	Согласие в письменной форме
	согласие в письменной форме владельца автомобильной дороги на планируемое размещение инженерных коммуникаций при проектировании прокладки, переносе или переустройстве инженерных коммуникаций в границах полосы отвода автомобильной дороги
	1 экз. копия
	нет
	
	—
	—

	8. 
	Договоры
	договоры, заключенные владельцами инженерных коммуникаций, осуществляющими прокладку, перенос, переустройство инженерных коммуникаций и их эксплуатацию в границах полосы отвода автомобильной дороги, с владельцем автомобильной дороги, с техническими требованиями и условиями, подлежащими обязательному исполнению владельцами таких инженерных коммуникаций при их прокладке, переносе, переустройстве и эксплуатации
	1 экз.
	нет
	
	—
	—


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги»: Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации

	—


	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—
	—


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»5
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»5
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов5

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги»: Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации

	1
	Постановление администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь;
	
	

	2
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги»: Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации

	1. Наименование административной процедуры:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- регистрируется заявление с прилагаемыми к нему документами. Регистрация заявлений должна содержать:

дату получения и регистрационный номер заявления;

наименование заявителя, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), его местонахождение и телефон;

сведения о представленных документах (наименование, количество листов);

кадастровые номера земельных участков, в отношении которых устанавливается публичный сервитут;

цель установления публичного сервитута;
	1 рабочий день
	специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	приложение № 1

	2. Наименование административной процедуры:Рассмотрение представленных документов

	2
	Рассмотрение представленных документов
	- устанавливается предмет обращения;

- проверяется правильность заполнения заявления, перечень документов и информацию, содержащуюся в них;

- в случае если заявителем представлена недостоверная или неполная информация, в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления готовится и направляется письмо заявителю с уведомлением об отказе в рассмотрении заявления с указанием основания отказа
	3 рабочих дня
	специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3. Наименование административной процедуры:Подготовка проекта постановления администрации об установлении публичного сервитута или мотивированного отказа

	3
	Подготовка проекта постановления администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	- готовится проект постановления администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации;

- передается подготовленный проект постановления администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации на подписание главе администрации (поселения);

- обеспечивается регистрация постановления об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации;

-в случае если имеются основания для отказа, готовится мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
	10 рабочих дней
	специалист, уполномоченный на подготовку проекта постановления администрации либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	4. Наименование административной процедуры:Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом услуги

	4
	Выдача (направление) заявителю постановления администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	- копия постановления администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации, заверенного в установленном порядке, в течение одного рабочего дня с момента принятия решения об установлении публичного сервитута направляется по почтовому адресу заявителя, а также в орган, осуществляющий кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости в соответствии с законодательством о государственном кадастре недвижимости;

- администрация в течение четырех рабочих дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги уведомляет заявителя в письменной форме с указанием основания отказа
	4 рабочих дня
	уполномоченный специалист МФЦ или Администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	



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»: Установление публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог местного значения поселения в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций, их эксплуатации

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных услуг


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 1

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

	
	
	

	(регистрационный номер)
	В
	

	
	
	(указать наименование уполномоченного органа)

	(дата регистрации)
	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
об установлении публичного сервитута в отношении земельных участков в границах полос отвода автомобильных дорог (за исключением частных автомобильных дорог) в целях прокладки, переноса, переустройства инженерных коммуникаций и их эксплуатации

(наименование юридического лица или Ф.И.О. индивидуального предпринимателя или физического лица и паспортные данные)

просит установить публичный сервитут в отношении земельного участка в границах полосы отвода автомобильной дороги  

(указать наименование автомобильной дороги)

с кадастровым №  _____________________________________________, находящегося по адресу:

(субъект Российской Федерации, город, поселок, село и др., улица, дом, строение, владение и др., иные адресные ориентиры)


,

(далее – Участок), для использования в целях  

(вид разрешенного использования)

в границах, указанных в кадастровой карте (плане) Участка, на срок действия


	с
	
	по
	
	.


Местонахождение заявителя  

(индекс, юридический адрес или адрес места жительства заявителя)

(индекс, почтовый адрес заявителя)

Телефон и факс (с указанием кода города)  

	ИНН
	
	ОГРН
	


(дополнительная информация, указываемая заявителем при подаче заявления)

Необходимые документы к заявлению прилагаются. Заявитель подтверждает подлинность и достоверность представленных сведений и документов.

Копию принятого решения прошу направить по адресу:  

(почтовый адрес заявителя)

	Заявитель
	

	
	(должность, Ф.И.О., подпись)


М.П.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832289

	3.
	Полное наименование услуги
	Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	4.
	Краткое наименование услуги
	Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 10.06.2016 г. № 62

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющего

ся основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	30 дней
	30 дней
	-заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

-предоставле-ние заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;

-подача заявления  лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	- отсутствие документов или предоставление документов не в полном объеме;

- размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи (среднедушевой доход), размер дохода одиноко проживающего гражданина превышает размер дохода, устанавливаемого органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и представления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи, одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению, превышает величину, устанавливаемую органами местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителя

ми 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» 1:Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	1.
	физические лица
	Документ, удостоверяющий личность
	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
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности или в силу закона
	Документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности, если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Документ, подтверждающий право подавать от имени заявителя
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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 документа4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	4. 
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник
	 нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе и членах семьи (Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем, членами семьи или их уполномоченными представителями
	Приложение № 1
	Приложение №

	5. 
	Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи
	Паспорт

Свидетельство о рождении
	1 экз.
	нет 

-для несовершеннолетних граждан
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	__
	__

	6. 
	Документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений
	- свидетельство о рождении,

- о заключении брака,

- судебные решения, 

- выписка из домовой книги или выписка из поквартирной карточки
	1 экз.
	Если за получением услуги обращается не одиноко проживающий гражданин 
	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
	__
	__

	7. 
	Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи
	Свидетельство о заключении брака

Справка органов ЗАГС о заключении брака

Распоряжение органов опеки и попечительства
	1 экз.
	в случае если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о признании гражданина и (или) членов его семьи малоимущими
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	8. 
	Документ из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии (отсутствии) недвижимого имущества в собственности у гражданина и членов его семьи
	Справка БТИ
	1 экз.
	нет
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	9. 
	Документы из налоговых органов, подтверждающих сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на праве собственности налогооблагаемого движимого имущества, определяемой для целей исчисления налоговой ставки по транспортному налогу
	Справка или иной документ
	1 экз. копия
	При наличии у гражданина и членов его семьи принадлежащего на праве собственности налогооблагаемого движимого имущества
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	10. 
	Документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего имущества
	документ о стоимости жилых домов, квартир, дач, садовых домиков в садоводческих товариществах, гаражей и иных строений, помещений и сооружений, а также долей в праве общей собственности на указанное имущество
	1 экз.
	При наличии в собственности указанного имущества
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	11. 
	
	документ о стоимости земельных участков, долей в праве общей собственности на земельные участки 
	1 экз.
	При наличии в собственности указанного имущества, за исключением земельных участков размером шестьсот и менее квадратных метров, предоставленных гражданам для ведения садоводства и огородничества, но не более одного на семью или одиноко проживающего гражданина
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	12. 
	
	документ о стоимости автомобилей, мотоциклов, мотороллеров и автобусов;  других самоходных машин и механизмов на пневматическом и гусеничном ходу, самолетов, вертолетов, теплоходов, яхт, парусных судов, катеров, снегоходов, мотосаней, моторных лодок, гидроциклов, несамоходных (буксируемых судов) и других водных и воздушных транспортных средств, зарегистрированных в установленном порядке
	1 экз.
	При наличии в собственности указанного имущества (за исключением произведенных на территории РФ и стран СНГ со сроком эксплуатации десять и более лет начиная с года выпуска)
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	13. 
	
	документ о стоимости паенакоплений в сельскохозяйственных, производственных, потребительских, жилищных накопительных, кредитных потребительских, жилищных, жилищно-строительных и иных потребительских специализированных кооперативах
	1 экз.
	При наличии накоплений
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	14. 
	
	документ о стоимости предметов антиквариата и искусства, ювелирных изделий, бытовых изделий из драгоценных металлов и драгоценных камней и лома таких изделий
	1 экз.
	При наличии указанных предметов антиквариата, искусства и т.д.
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	15. 
	
	документ о стоимости сумм, находящихся во вкладах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях
	1 экз.
	При наличии вкладов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	16. 
	
	документ о стоимости ценных бумаг в их стоимостном выражении
	1 экз.
	При наличии ценных бумаг
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	17. 
	
	документ о стоимости валютных ценностей
	1 экз.
	При наличии валютных ценностей
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	18. 
	
	документ о стоимости иного имущества
	1 экз.
	При наличии иного имущества
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	19. 
	налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми органами
	налоговая декларация
	1 экз., копия
	(если гражданин в соответствии с законодательством о налогах и сборах обязан подавать декларацию
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	20. 
	Справки о доходах физического лица
	справки о доходах физического лица
	1 экз.
	если заявитель, член семьи, одиноко проживающий гражданин в соответствии с законодательством не обязан подавать налоговую декларацию
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	21. 
	Документы, подтверждающие доходы, полученные каждым членом семьи или одиноко проживающим гражданином в денежной и натуральной форме, в том числе:
	документ, подтверждающий доходы, предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с действующим законодательством
	1 экз.
	
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	22. 
	
	документ, подтверждающий средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством
	1 экз.
	
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	23. 
	
	документ, подтверждающий получение компенсации, выплачиваемой государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей
	1 экз.
	
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	24. 
	
	документ, подтверждающий получение выходного пособия, выплачиваемого при увольнении, компенсации при выходе в отставку, заработной платы, сохраняемой на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников
	1 экз.
	
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	25. 
	документ, подтверждающий получение социальной выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:
	пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	26. 
	
	ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	27. 
	
	стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно- исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	28. 
	
	пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам ввозрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	29. 
	
	пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	30. 
	
	ежемесячное пособие на ребенка
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	31. 
	
	ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	32. 
	
	ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	33. 
	
	ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно- исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	34. 
	
	ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	35. 
	
	надбавки и доплаты ко всем видам указанных выплат и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями
	1 экз.
	в случае получения данной социальной выплаты
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	36. 
	Иные доходы
	доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	37. 
	
	доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы)
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	38. 
	
	денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	39. 
	
	единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	40. 
	
	оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	41. 
	
	материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	42. 
	
	авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством об авторском праве и смежных правах
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	43. 
	
	доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	44. 
	
	доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	45. 
	
	алименты, получаемые членами семьи
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	46. 
	
	проценты по банковским вкладам
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	47. 
	
	наследуемые и подаренные денежные средства
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__

	48. 
	
	денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациям
	1 экз.
	при наличии данного вида доходов
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	__
	__


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества и выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имевшиеся у них объекты недвижимого имущества за последний год.
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (имся) результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата

«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	7. 
	- постановление администрации признании малоимущим в целях постановки на учёт и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

- уведомления и признании малоимущим в целях постановки на учёт и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение № 4
	Приложение №
	- почтовая связь;

- в органе на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	

	8. 
	постановление администрации об отказе в признании малоимущимив целях постановки на учёт и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

-уведомление об отказе в признании малоимущимив целях постановки на учёт и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение № 5
	Приложение №
	- почтовая связь;

- в органе на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	1. Наименование административной процедуры 1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	10. 
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации.

- при наличии оснований для отказа в приеме документов специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 раб.день
	Специалист администрации или МФЦ, ответственный за прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	2. Наименование административной процедуры 2:  Рассмотрение представленного заявления  и прилагаемых к нему  документов

	10. 
	Рассмотрение представленного заявления  и прилагаемых к нему  документов
	Специалист:

- проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям

- по результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет проверку наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги

- в  случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, а также отсутствия в представленном пакете необходимых документов, в течение 5 рабочих дней направляет запрос на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 

- по результатам полученных сведений (документов) осуществляет проверку документов, представленных заявителем.
	23 календарных дня
	Уполномоченное должностное лицо администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3. Наименование административной процедуры 3:  Принятие решения о признании заявителя малоимущим в целях постановки на учет и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо об отказе в признании малоимущим

	1. 
	Принятие решения о признании заявителя малоимущим в целях постановки на учет и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо об отказе в признании малоимущим
	Специалист:

- проводит анализ сведений о доходе и имуществе семьи заявителя,. производит расчет пороговых значений стоимости имущества и среднедушевого дохода заявителя и сравнивает пороговые значения с установленными пороговыми значениями на текущий год для выявления наличия (отсутствия) оснований для признания заявителя малоимущим в целях постановки на учет и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги принимает решение о признании заявителя малоимущим в целях постановки на учет и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги принимает решение об отказе в признании заявителя малоимущим в целях постановки на учет и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

- готовит проект постановления администрации и уведомления о признании заявителя малоимущим в целях постановки на учет и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо постановления администрации  и уведомления об отказе в признании заявителя малоимущим в целях постановки на учет и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

- передает подготовленные проект постановления администрации и уведомления на согласование начальнику отдела, затем на подписание уполномоченному должностному лицу.

- при поступлении  заявления через МФЦ зарегистрированные постановление администрации и уведомление о признании заявителя малоимущим (отказе в признании заявителя малоимущим) направляет с сопроводительным письмом в адрес МФЦ 
	6 календарных дней
	Уполномоченное должностное лицо администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	4. Наименование административной процедуры 4:  Выдача (направление) заявителю постановления администрации и уведомления и признании малоимущим в целях постановки на учёт и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо постановления администрации и уведомления об отказе в признании малоимущим.

	1. 
	Выдача (направление) заявителю постановления администрации и уведомления и признании малоимущим в целях постановки на учёт и предоставления ему по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо постановления администрации и уведомления об отказе в признании малоимущим.
	Постановление администрации и уведомление о признании заявителя малоимущим либо постановление администрации  и уведомление об отказе в признании заявителя малоимущим в течение трех рабочих дней со дня принятия решения направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично в управлении или в МФЦ.


	3 рабочих дня
	Специалист администрации или специалист МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	


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» 1:Признание граждан малоимущими в целях постановки на учёт и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	Экранная форма ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (расписка)

Приложение 3 (листок расчета пороговых значений стоимости имущества и среднедушевого дохода)

Приложение 4 (уведомление о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда)

Приложение 5 (уведомление об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда)

Приложение 1

Форма заявления

В администрацию ______________________

сельского поселения ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании малоимущими в целях постановки на учет и

предоставления по договорам социального найма

жилых помещений муниципального жилищного фонда

от ______________________________________________________________________
                          фамилия, имя, отчество

______________________________________________________________________
                   дата и место рождения

______________________________________________________________________
реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когдавыдан)

______________________________________________________________________
        адрес регистрации по месту жительства, номер телефона, ИНН

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет и предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Сведения о составе семьи:

	1
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	2
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	3
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	
	ИНН

	4
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	5
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	6
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


К  заявлению  прилагаются  документы  согласно  перечню  (приложение  к

заявлению) в количестве ______________________________________ экземпляров.

                                        (прописью)

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за представление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. Обязуемся ежегодно сообщать обо всех произошедших изменениях в составе представленных сведений с представлением соответствующих документов.

С перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Подписи заявителя, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи:

1 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

2 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

3 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

4 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

5 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

6 __________________ _______________________

        (подпись)     (расшифровка подписи)

    Следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление

Документы представлены "___" ________________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

______________________________________

(должность,

______________________________________ ___________________

      Ф.И.О. должностного лица,             (подпись)

принявшего заявление)

Выдана расписка в получении документов

Расписку получил          "___" ________________ 20____ г.

                          ________________________________

                              (подпись заявителя)

Приложение к заявлению

Перечень

документов, необходимых для признания граждан

малоимущими в целях постановки на учет и предоставления

им жилых помещений по договорам социального найма

	N п/п
	Наименование документов (с указанием, подлинник или копия)
	Кол-во экз.

	1
	Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи
	____________________________________
	

	2
	Документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, о заключении брака, судебные решения, выписка из домовой книги или выписка из поквартирной карточки)
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	3
	Документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о признании гражданина и (или) членов его семьи малоимущими
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	4
	Документ из организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии (отсутствии) недвижимого имущества в собственности у гражданина и членов его семьи
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	5
	Копии документов из налоговых органов, подтверждающих сведения о категории принадлежащего гражданину и членам его семьи на праве собственности налогооблагаемого движимого имущества, определяемой для целей исчисления налоговой ставки по транспортному налогу
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	6
	Документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего имущества:

жилых домов, квартир, дач, садовых домиков в садоводческих товариществах, гаражей и иных строений, помещений и сооружений, а также долей в праве общей собственности на указанное имущество
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	земельных участков, долей в праве общей собственности на земельные участки (за исключением земельных участков размером шестьсот и менее квадратных метров, предоставленных гражданам для ведения садоводства и огородничества, но не более одного на семью или одиноко проживающего гражданина);
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	автомобилей, мотоциклов, мотороллеров и автобусов (за исключением произведенных на территории РФ и стран СНГ со сроком эксплуатации десять и более лет начиная с года выпуска); других самоходных машин и механизмов на пневматическом и гусеничном ходу, самолетов, вертолетов, теплоходов, яхт, парусных судов, катеров, снегоходов, мотосаней, моторных лодок, гидроциклов, несамоходных (буксируемых судов) и других водных и воздушных транспортных средств, зарегистрированных в установленном порядке
	________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	

	
	паенакоплений в сельскохозяйственных, производственных, потребительских, жилищных накопительных, кредитных потребительских, жилищных, жилищно-строительных и иных потребительских специализированных кооперативах
	____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	

	
	предметов антиквариата и искусства, ювелирных изделий, бытовых изделий из драгоценных металлов и драгоценных камней и лома таких изделий
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	сумм, находящихся во вкладах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях
	____________________________________ ____________________________________
	

	
	ценных бумаг в их стоимостном выражении
	____________________________________
	

	
	валютных ценностей
	____________________________________
	

	
	иного имущества
	____________________________________
	

	7
	Копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми

органами (если гражданин в соответствии с законодательством о налогах и сборах обязан подавать декларацию)
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	8
	Справки о доходах физического лица, если заявитель, член семьи, одиноко проживающий гражданин в соответствии с законодательством не обязан подавать налоговую декларацию
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	9
	Документы, подтверждающие доходы, полученные каждым членом семьи или одиноко проживающим гражданином в денежной и натуральной форме, в том числе:

предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с действующим законодательством
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством
	____________________________________ ____________________________________
	

	
	компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку
	____________________________________
	

	
	стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно- исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам ввозрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	ежемесячное пособие на ребенка
	____________________________________
	

	
	ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно- исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанных в настоящем пункте, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы)
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством
	____________________________________ ____________________________________
	

	
	материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством об авторском праве и смежных правах
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	

	
	доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации
	____________________________________ ____________________________________
	

	
	алименты, получаемые членами семьи
	
	

	
	проценты по банковским вкладам
	
	

	
	наследуемые и подаренные денежные средства
	____________________________________
	

	
	денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациям
	____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________ ____________________________________
	


Всего документов ____________________________________________ экз.

Передано "___"_____________ 20___ г. ______________________________________

                                                   подпись заявителя

Принято  "___"_____________ 20___ г. ______________________________________

                                     подпись должностного лица, принявшего

                                                   документы

Приложение 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для рассмотрения

вопроса признания граждан малоимущими в целях постановки

на учет и предоставления по договорам социального найма

жилых помещений муниципального жилищного фонда

    Настоящим удостоверяется, что

заявитель _________________________________________________________________

                             (фамилия, имя, отчество)

предоставил, а сотрудник

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

получил "_____ "______________________ __________ документы в

        (число)    (месяц прописью)       (год)

количестве _________________________________ экземпляров по

                       (прописью)

прилагаемому к заявлению  перечню  документов,  необходимых  для  признания

граждан малоимущими.

____________________ _________________ _______________________

    должность            подпись                Ф.И.О.

М.П.

Приложение 3

Листок

расчета пороговых значений стоимости имущества

и среднедушевого дохода в 20___ году

семьи _____________________________________________________,

состоящей из __________человек

1. Пороговое значение стоимости имущества (ПС):

П С= СЖ = НП x РЦ x К, тыс. руб.

2. Пороговое значение размера среднедушевого дохода (ПД):

ПД = ПМ + СЖ / (ПН x К) - И / (ПН x К), руб.

	Наименование показателя
	Ед. измерения
	Установленная величина показателя
	Величина порогового значения

	НП - норма предоставления площади жилого помещения по договору социального найма на одного человека
	<*> кв. м
	
	-

	РЦ - средняя рыночная стоимость 1 кв. м общей площади жилья
	<*> руб.
	
	-

	К - количество членов семьи
	человек
	
	-

	ПМ - величина прожиточного минимума на душу населения
	<*> руб.
	
	-

	СЖ - расчетный показатель рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма = ПС - пороговое значение стоимости имущества
	тыс. руб.
	
	

	ПН - установленный период накоплений
	<*> мес.
	
	-

	И - размер стоимости имущества, принадлежащего семье гражданина-заявителя, подлежащего налогообложению и учитываемого при отнесении граждан к категории малоимущих
	тыс. руб.
	
	-

	ПД - пороговое значение размера среднедушевого дохода
	тыс. руб.
	
	

	Общий размер дохода семьи
	


Размер дохода = (доход всех членов) 1/12__________________ : ____ (на число членов) =

= _____________________________

ВЫВОД: Реальный доход на каждого члена семьи _______________________________ (меньше,

больше) порогового значения стоимости имущества и среднедушевого дохода данной семьи.

Следовательно: они _______________________________ (являются малоимущими, не являются

малоимущими).

Приложение 4

Кому

________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________

Куда ___________________________________________

(почтовый индекс и адрес

________________________________________________

заявителя согласно заявлению о принятии на учет)

________________________________________________

________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет

и предоставления по договорам социального найма жилых

помещений муниципального жилищного фонда

    Администрация (указать муниципальное образование)  рассмотрев представленные  документы  о признании граждан малоимущими  в  целях  постановки  на  учет  и  предоставления по договорам

социального найма  жилых помещений муниципального жилищного фонда, решило в

соответствии   с  постановлением администрации (указать муниципальное образование) от ____________ N ____ ______________________________________________________________________

(наименование акта, дата его принятия и номер)

______________________________________________________________________
признать ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
                         (фамилия, имя, отчество)

малоимущими в целях  постановки  на  учет  и  предоставления  по  договорам

социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

    Постановление администрации прилагается.

    Приложение на ______ листах.

____________________ _________________ _______________________

      должность           подпись                Ф.И.О.

"____" ____________ 20____ г.

М.П.

Приложение 5

Кому ___________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________

Куда ___________________________________________

(почтовый индекс и адрес

________________________________________________

заявителя согласно заявлению о принятии на учет)

________________________________________________

________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в признании граждан малоимущими в целях

постановки на учет и предоставления по договорам

социального найма жилых помещений муниципального

жилищного фонда

    Администрация (указать муниципальное образование),  рассмотрев представленные  документы  о признании граждан малоимущими  в  целях  постановки  на учет и предоставления им по договорам

социального   найма   жилых   помещений   муниципального  жилищного  фонда,

решило  в  соответствии  с постановлением администрации  от  _____________________ N _______________

отказать ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
                         (фамилия, имя, отчество)

в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставленияим по договорам социального найма жилых помещений муниципального  жилищногофонда.

Причина отказа ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Приказ прилагается. Приложение на ______ листах.

____________________ _________________ _______________________

     должность            подпись               Ф.И.О.

"_____" ______________ 20______ г.

М.П.

Глава  ________ сельского поселения

___________________________________

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832486

	3.
	Полное наименование услуги
	Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	4.
	Краткое наименование услуги
	Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Административный регламент не утвержден

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги»: Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	30 календарных дней
	30 календарных дней
	Подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	1) не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя:

- документы, удостоверяющие личность (для молодой семьи, на всех членов молодой семьи);

- для молодой семьи - документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения);

- документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества (для молодой семьи, на всех членов молодой семьи), в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о признании нуждающимся в жилом помещении;

- документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для молодой семьи, имеющей в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации);

- выписка из домовой книги (по квартирной карточки);

- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства (договор социального найма или свидетельство о праве собственности на жилое помещение);

- документ из организации, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у членов молодой семьи.

- выписка из технического паспорта организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения (для частных домовладений).

- в случае если в составе молодой семьи имеются граждане, зарегистрированные по месту жительства менее пяти лет, предоставляется информация об условиях их проживания с предыдущего места жительства     (свидетельство о праве собственности на жилое помещение, выписка издомовой книги (по квартирной карточки) или справка о составе семьи);

2) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете нуждающихся в жилых помещениях;

3) представленные документы, не подтверждают право быть признанными нуждающимися в предоставлении жилых помещений. 
4) не истек срок, в течение которого заявитель не может быть признан нуждающимся в предоставлении жилого помещения, в соответствии с действующим законодательством.


	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты





РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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»4
	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 заявителя4
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	1. 
	молодые семьи, претендующие на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья согласно подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы
	Документ, удостоверяющий личность
	
	имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	2. 
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	3. 
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия (акт органа опеки)
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	4. 
	граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении "Маяк", и приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющие право на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17 и 22 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 г. N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", Федеральным законом от 26 ноября 1998 г. N 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча" и Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. N 2123-1 "О распространении действия Закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" на граждан из подразделений особого риска
	Документ, удостоверяющий личность
	
	
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	5. 
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	6. 
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия (акт органа опеки)
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	7. 
	граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами и включенные территориальными органами Федеральной миграционной службы в сводные списки вынужденных переселенцев, состоящих в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в получении жилых помещений
	Документ, удостоверяющий личность
	
	
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	8. 
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	9. 
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия (акт органа опеки)
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	10. 
	граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющие право на получение социальной выплаты в соответствии с Федеральным законом "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей"
	Документ, удостоверяющий личность
	
	
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	11. 
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	12. 
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия (акт органа опеки)
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	13. 
	граждане, выезжающие из населенных пунктов (в том числе из городов, поселков), с полярных станций, находящихся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и закрывающихся в соответствии с законодательством Российской Федерации на основании решений органов государственной власти субъектов Российской Федерации по согласованию с Правительством Российской Федерации (далее - закрывающиеся населенные пункты), имеющие право на получение социальной выплаты в соответствии с Федеральным законом "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из закрывающихся населенных пунктов в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях".
	Документ, удостоверяющий личность
	
	
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	14. 
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	15. 
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия (акт органа опеки)
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу

	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	1. 
	Заявление на оказание услуги
	 Заявление
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе и членах его семьи (Ф.И.О, паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию).

Заявление должно быть подписано лично заявителем и членами его семьи или их уполномоченным представителем,ограниченно дееспособными членами семьи с согласия попечителей,  законными представителями недееспособных членов семьи.
	Приложение № 1
	Приложение №

	2. 
	Документы, удостоверяющие личность заявителя и представителя заявителя
	- паспорт гражданина РФ

- свидетельство о рождении несовершеннолетнего 
	1 экз. копия

	Нет (для молодой семьи - предоставляется на всех членов молодой семьи)
	
	—
	—

	3. 
	документ, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	- доверенность 

- акт органа опеки и попечительства
	1 экз. копия

	в случае, если заявление подается представителем заявителя
	
	—
	—

	4. 
	документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений
	- свидетельство о рождении, 
- свидетельство о заключении брака,
- судебные решения

	1 экз. копия

	для молодой семьи
	
	—
	—

	5. 
	документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества
	- свидетельство о заключении брака

- свидетельство о расторжении брака

- свидетельство о перемене имени

- справка о заключении брака

	1 экз. копия

	в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о признании нуждающимся в жилом помещении(для молодой семьи, на всех членов молодой семьи);
	
	—
	—

	6. 
	документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания
	Справка из медицинского учреждения
	1 экз. копия

	для молодой семьи, имеющей в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации
	
	—
	—

	7. 
	выписка из домовой книги (по квартирной карточки
	выписка из домовой книги (по квартирной карточки)

	1 экз. копия

	нет
	
	—
	—

	8. 
	документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства
	 - договор социального найма 
-  свидетельство о праве собственности на жилое помещение

- правоустанавливающий документ на жилое помещение

	1 экз. копия

	нет
	
	—
	—

	9. 
	документ из организации, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов капитального строительства
	Справка из организации, осуществляющей государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у членов молодой семьи.


	1 экз. копия

	нет
	
	—
	—

	10. 
	выписка из технического паспорта
	выписка из технического паспорта организации (органа) по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения 


	1 экз. копия

	для частных домовладений
	
	—
	—

	11. 
	информация об условиях проживания с предыдущего места жительства     
	- свидетельство о праве собственности на жилое помещение,
- выписка из домовой книги (по квартирной карточки) 
- справка о составе семьи
	1 экз. копия

	в случае если в составе молодой семьи имеются граждане, зарегистрированные по месту жительства менее пяти лет
	
	—
	—



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия6
	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

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	О правах заявителя и (или) членов молодой семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества.
	Администрация
	Отдел Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение 

	
	5 рабочих дней
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	1


	Постановление о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан
- уведомление о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный


	Приложение №3

	Приложение №

	По месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении , в электронной форме.


	
	

	2
	Постановление об отказе в признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан 
- уведомление об отказе в признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №4
	Приложение №
	По месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении , в электронной форме.


	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса9

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	1. Наименование административной процедуры: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1


	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов в книге регистрации заявлений о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан по установленной форме;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме  с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
	1 рабочий день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	Форма заявления (приложение № 1)

Форма расписки (приложение № 2)

Журнал регистрации (приложение № 5)

	2. Наименование административной процедуры: Рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений)

	2
	Рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений).
	Специалист проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие установленным требованиям.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, а также отсутствия в представленном пакете документов, находящихся в распоряжение органов власти, специалист в рамках межведомственного взаимодействия в течение 5 рабочих дней направляет запрос: 

- в Отдел Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах у членов молодой семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества.

По результатам полученных сведений (документов) специалист осуществляет проверку документов, представленных заявителем.
	10 рабочих дней
	Специалист администрации
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	

	3. Наименование административной процедуры:Принятие решения о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещенийлибо об отказе

	3
	Принятие решения о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан либо об отказе в признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан.
	В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги принимается решение о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги принимается решение об отказе в признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан.

По результатам принятого решения специалист:

Готовит проект постановления и уведомление о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан, либо проект постановления и уведомление об отказе в признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан.
Передает подготовленные проект постановления и уведомление на согласование начальнику отдела, затем на подписание уполномоченному должностному лицу.

При поступлении в отдел заявления через МФЦ зарегистрированный постановления и уведомление о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан (об отказе в признании нуждающимися в жилых помещенияхотдельных категорий граждан), направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации указанных документов в журнале регистрации.
	10 рабочих дней
	Специалист администрации


	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	Форма уведомления (Приложение №3, №4)

	4. Наименование административной процедуры:Направление (выдача) заявителю документа, являющегося результатом предоставления услуги

	4
	Направление (выдача) заявителю постановления и уведомления о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан либо постановления и уведомления об отказе в признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан.
	Постановление и уведомление о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан либо постановления и уведомление об отказе в признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан направляются по адресу, указанному в заявлении, либо выдаются заявителю лично в управлении или в МФЦ.
	3 рабочих дня
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	



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

	Наименование «подуслуги»: Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	Единый порталгосударственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Порталгосударственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	нет


	
	    Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.


	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений.

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (расписка)

Приложение 3 (уведомление о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан)

Приложение 4 (уведомление об отказе в признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан)

Приложение 5 (журналрегистрации заявлений о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан) 

Приложение 1
Форма заявления

Главе администрации _____________________________

________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений

от ___________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество,

_____________________________________________________________________________________________

дата и место рождения,

_____________________________________________________________________________________________

реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан),

_____________________________________________________________________________________________

(адрес регистрации по месту жительства, номер телефона)

Прошу признать мою молодую семью нуждающейся в жилом помещении.

Сведения о составе молодой семьи:

	1
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	2
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	3
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	4
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	

	5
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о рождении
	Серия, номер
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи
	
	Дата рождения
	

	
	
	Кем выдан
	


    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) ____________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    2) ____________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    3) ____________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    4) ________________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    5) _____________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Я и члены моей молодой семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на обработку персональных данных и на проведение проверки представленных сведений.

Подпись заявителя, подавшего заявление:

    _____________    _____________________    «____» ________ 20____ г.;

        (подпись)          (расшифровка подписи)               (дата)

    Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

    «____» _____________ 20____ г.

    _________________ ___________ _________________

    (должность лица, принявшего заявление)  (подпись)  (расшифровка подписи)

    Выдана расписка в получении документов

    Расписку получил «____» ______________ 20___ г.

                       ____________________________

                           (подпись заявителя)
Приложение 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для рассмотрения

вопроса о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

Настоящим удостоверяется, что заявитель __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник ____________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

получил «_______» «_______________» 20________ документы в

                  (число)         (месяц прописью)              (год)

количестве ______________________________ экземпляров по прилагаемому

(прописью)

к заявлению перечню документов, необходимых для признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан 

____________________ _________________ ___________________________

(должность)


(подпись) 


(Ф.И.О.)

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

М.П.


Приложение 3

Кому

__________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________

Куда _____________________________________

(почтовый индекс и адрес)

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений

отдельных категорий граждан

Отдел жилищных отношений администрации _____________________________, рассмотрев представленные документы о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан, решило в соответствии с приказом управления 

от __________№ _____________________________________________________________________________

(наименование акта, дата его принятия и номер)

признать молодую семью, 

___________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

нуждающейся в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан, составом семьи ___________ человек:

Приказ прилагается.

Приложение на ______ листах.

____________________________ __________________________ ____________________________________

              должность                       подпись                  Ф.И.О.

«_____»____________20_______г.

М.П


Приложение 4

Кому ______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________

Куда ______________________________________

(почтовый индекс и адрес)

___________________________________________

___________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе впризнании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

Отдел жилищных отношений администрации _____________________________, рассмотрев представленные документы о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан, решило в соответствии с приказом управления

от______________№_______________отказать ____________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан 

Причина отказа _______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________
Приказ прилагается.

Приложение на ______ листах.

_________________________________ ________________________ _________________________________

должность 



подпись


Ф.И.О.

«_____» ______________ 20___ г.

М.П.


Приложение 5

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о признании нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан

	№ п/п
	Дата подачи заявления
	Ф.И.О. 

заявителя
	Адрес, место регистрации по месту жительства
	Содержание заявления
	Ф.И.О. исполнителя
	Дата и номер приказа (результат рассмотрения заявления)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000704669

	3.
	Полное наименование услуги
	Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

	4.
	Краткое наименование услуги
	Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 02.06.2016 г. № 65

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющего

ся основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

	30 дней
	30 дней
	-заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	- непредставление документов;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

- установлен факт представления заведомо недостоверной информации;

- не истек установленный действующим законодательством срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителя

ми 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» 1:Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

	1.
	физические лица, постоянно проживающие на территории Воронежской области и соответствующие условиям, установленным частями 1 и 3 статьи 91.3 Жилищного кодекса
	Документ, удостоверяющий личность
	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
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности или в силу закона
	Документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности, если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Документ, подтверждающий право подавать от имени заявителя (акт органа опеки)
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет 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 документа4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

	49. 
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник
	 нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе и членах семьи (Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем, членами семьи или их уполномоченными представителями
	Приложение № 1
	Приложение №

	50. 
	Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи
	- паспорта гражданина РФ

- свидетельство о рождении несовершеннолетнего
	1 экз. копия
	нет 
	
	__
	__

	51. 
	документы, содержащие сведения о составе семьи гражданина, а также подтверждающие факт родства, супружеских отношений
	- выписка из домовой книги (поквартирной карточки),

- свидетельство о рождении,

- свидетельство о заключении брака,

- судебные решения

- иные документы
	1 экз.
	нет
	
	__
	__

	52. 
	документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи
	-  свидетельство о заключении брака;

- справка ЗАГС о заключении брака;

- иные документы


	1 экз.
	в случае если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет
	
	__
	__

	53. 
	документы, подтверждающие основания владения и пользования гражданином и (или) постоянно проживающими совместно с ним членами его семьи занимаемым жилым помещением
	- договор

- ордер

- решение о предоставлении жилого помещения

- иные документы


	1 экз.
	нет
	
	__
	__

	54. 
	документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживает гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания, по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством РФ
	- распоряжение (постановление) органа местного самоуправления;

- иные документы


	1 экз. 


	для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям
	
	__
	__

	55. 
	документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания
	- документ, выданный медицинским учреждением


	1 экз.
	для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством Российской Федерации
	
	
	

	56. 
	документы, содержащие сведения о стоимости находящегося в собственности гражданина и (или) постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи имущества, подлежащего налогообложению
	- заключение (отчет) оценщика о рыночной стоимости
	1 экз.
	при наличии
	
	
	

	57. 
	документы, содержащие сведения о доходах гражданина и постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи за 12 месяцев, предшествующих обращению для принятия на учет
	а) справка о доходах физического лица с места работы по форме 2-НДФЛ;


	1 экз.
	в случае если гражданин официально трудоустроен
	
	
	

	58. 
	
	б) справка из отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по месту жительства


	1 экз.
	для лиц, получающих пенсию в соответствии с законодательством Российской Федерации
	
	
	

	59. 
	
	в) налоговые декларации о доходах с отметкой налоговых органов о принятии налоговых деклараций
	1 экз., копия, заверенная налоговым органом
	для лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью, и лиц, указанных в статье 228 Налогового кодекса Российской Федерации
	
	
	

	60. 
	
	г) справки органов службы занятости населения о регистрации лиц в качестве безработных, размере выплачиваемого им пособия по безработице


	1 экз.
	для граждан, имеющих статус безработных
	
	
	

	61. 
	Документы о самостоятельно декларированных доходах
	заявитель вправе самостоятельно декларировать такие доходы в заявлении о принятии на учет;


	-
	Если гражданин не имеет возможности подтвердить документально какие-либо виды своих доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности
	
	
	

	62. 
	выписка с банковского счета
	- выписка с банковского счета о наличии у гражданина и (или) постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи собственных средств, хранящихся на лицевых счетах в банка
	1 экз.
	при наличии
	
	
	


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

	
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Воронежской области
	
	
	
	

	
	справка организации по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства
	справка организации по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии (отсутствии) недвижимого имущества в собственности у гражданина и членов его семьи до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок
	Администрация муниципального образования
	Бюро технической инвентаризации
	
	
	
	

	
	документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан
	- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, признанных по установленным законодательством основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (при постановке на учет граждан, отнесенных к данной категории)
	Администрация муниципального образования
	
	
	
	
	

	
	документы, подтверждающие сведения о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортных средств
	документы, подтверждающие сведения о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и (или) членов его семьи транспортных средств
	Администрация муниципального образования
	Управление ГИБДД ГУ МВД России по Воронежской области.
	
	
	
	

	
	документы, подтверждающие сведения о стоимости недвижимого имущества
	документы, подтверждающие сведения об инвентаризационной (кадастровой) стоимости недвижимого имущества, являющегося объектом налогообложения налогом на имущество физических лиц
	Администрация муниципального образования
	БТИ (Филиал ФГБУ ФКП Росреестра по Воронежской области)


	
	
	
	

	
	кадастровая справка о кадастровой стоимости недвижимого имущества 
	кадастровая справка о кадастровой стоимости недвижимого имущества (для земельного участка)
	Администрация муниципального образования
	Филиал ФГБУ ФКП Росреестра по Воронежской области
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (имся) результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата

«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

	9. 
	уведомление о принятии на учет 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- почтовая связь;

- в органе на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	

	10. 
	уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Наличие основания отказа
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- почтовая связь;

- в органе на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

	1. Наименование административной процедуры 1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	11. 
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.

- в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передает с сопроводительным письмом в адрес администрации

- при наличии оснований для отказа в приеме документов уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
	2 календарных дня
	Специалист администрации или МФЦ, ответственный за прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №1

	2. Наименование административной процедуры 2:  Рассмотрение представленных документов и принятие решения о принятии заявителя на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	11. 
	Рассмотрение представленных документов и принятие решения о принятии заявителя на учет либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист

 - проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям.

- в случае отсутствия в представленном пакете документов, предоставляемых по собственной инициативе заявителя, в течение 5 рабочих дней в рамках межведомственного взаимодействия направляет запросы

- на основании документов, представленных заявителем, и сведений, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготавливает проект постановления администрации и уведомления о принятии на учет гражданина, нуждающегося в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, обеспечивает подписание постановления и уведомления главой администрации (поселения)  и их регистрацию.

- при установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивает подписание документа главой администрации (поселения) и его регистрацию.
	25 календарных дней
	Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги 
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3. Наименование административной процедуры 3:  Выдача (направление) заявителю уведомления о принятии на учет либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	2. 
	Выдача (направление) заявителю уведомления о принятии на учет либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Уведомление о принятии на учет либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, одним из способов, указанным в заявлении
	3 календарных дня.
	Уполномоченное должностное лицо администрации
	
	


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» 1:Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (расписка)

Приложение 1

Форма заявления

В администрацию ______________________

сельского поселения ___________________

от гражданина(ки) _____________________

(Ф.И.О. заявителя)

_______________________________________

(если ранее имели другие фамилию, имя,

_______________________________________

отчество, укажите их, когда меняли)

______________________________________,

проживающего(ей) ______________________

_______________________________________

паспорт:

_______________________________________

_______________________________________

(серия, номер паспорта)

тел.: _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан, гражданина, нуждающегося в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования 

    Прошу  Вас  принять  меня  на  учет  как  гражданина, нуждающегося в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования 

    Основанием для принятия на учет является: ____________________________________________________________

                          (указываются соответствующие условия, установленные частями 1и 3 статьи 91.3 Жилищного кодекса РФ)

Решение о принятии на учет  прошу: выдать лично в администрации/выдать лично в МФЦ 1/направить почтовым отправлением по адресу: ____________ (нужное подчеркнуть).

    К заявлению прилагаю следующие документы:

____________________        _____________        "___" ___________ 20___ г.

 (Ф.И.О. заявителя)           (подпись)

---------------------------------------------------------------------------

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

    Документы представлены  "___" __________ 20___ г.

    Входящий номер регистрации заявления _____________________

_________________       __________________________          _______________

(должность)          (Ф.И.О. должностного лица,             (подпись)

принявшего заявление)

    Выдана расписка в получении документов

    Расписку получил "___" ____________ 20___ г.      _____________________

                                                       (подпись заявителя)

Приложение 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о принятии на учет гражданина, нуждающегося в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________

представил, а сотрудник администрации _______________ _________________ получил «_____» ________________ _________ документы                                                      (число) (месяц прописью)  (год)

в количестве _______________________________ экземпляров по

(прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для  принятия  решения о принятии на учет гражданина, нуждающегося в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (согласно п. 2.6.1. настоящего Административного регламента):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                                              (подпись)                      (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832516

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 02.06.2016 г. № 64

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги» : Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

	30 календарных дней
	30 календарных дней
	Заявление не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки.


	- непредставление или неполное представление заявителем необходимых документов;

-обеспеченность заявителя или членов его семьи в соответствующем муниципальном образовании по месту службы (работы) заявителя жилыми помещениями, находящимися в собственности, владении и пользовании заявителя или членов его семьи;

-выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- предоставление документов лицом, не относящимся к категории граждан, которым предоставляется жилые помещение специализированного жилищного фонда;

- отсутствие свободного жилого  помещения в специализированном жилищном фонде на момент принятия решения
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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

	Наименование «подуслуги» :Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

	
	Заявителями являются заинтересованные в  предоставлении жилых помещений муниципального  специализированного жилищного фонда (далее - жилых помещений)  физические лица либо их законные представители.

Получателями жилых помещений маневренного фонда являются гражданев следующих случаях:

- в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

- утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

- у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- иных в случаях, предусмотренных законодательством.
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»

	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа

	Установленные требования к документу6
	Форма (шаблон) документа6
	Образец документа/заполнения документа6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» : Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

	1. 
	Заявление на оказание услуги
	 Заявление
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	нет
	Должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию)
	Приложение №
	Приложение №

	2. 
	Документы, удостоверяющие личность заявителя и представителя заявителя
	 - Паспорт гражданина РФ

- Свидетельство о рождении несовершеннолетнего
	1 экз. копия
	
	
	—
	—

	3. 
	Документ, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя
	- Доверенность

- Акт органа опеки и попечительства
	1 экз. копия
	
	
	
	

	4. 
	Документы для получения муниципальной услуги  по предоставлению служебного жилого помещения 
	
	1 экз. 
	
	
	—
	—

	5. 
	Документы для получения муниципальной услуги  по предоставлению жилого помещения в муниципальном общежитии
	
	1 экз. 
	
	
	
	

	6. 
	Документы для получения муниципальной услуги  по предоставлению жилых помещений маневренного фонда
	
	1 экз. 
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия7
	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

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» : Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

	
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества и выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имевшиеся у них объекты недвижимого имущества.
	Администрация
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
	
	3 рабочих дня
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»9
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»9
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов9

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» : Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

	1


	Решение о предоставлении жилого помещения либо 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный


	Приложение №


	Приложение №


	Лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме
	
	

	2
	Решение об отказе в предоставлении жилого помещения.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Наличие основания отказа.
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	Лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме
	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса10

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги» : Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

	1. Наименование административной процедуры:Прием и регистрация заявления с комплектом документов

	1


	Прием и регистрация заявления с комплектом документов
	- устанавливается предмет обращения, личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяется полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяется соответствие заявления установленным требованиям;

- сверяются копии документов с их подлинниками, заверяются и возвращаются подлинники заявителю;

- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдается расписка в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.

При наличии оснований (заявление не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки) заявитель уведомляется о наличии препятствий к принятию документов, ему возвращают документы с объяснением содержания выявленных недостатков в представленных документах и предлагают принять меры по их устранению.
	1 рабочий день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	Приложение №

	2. Наименование административной процедуры:Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	2
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений)в рамках межведомственного взаимодействия
	- проводится проверка заявления и прилагаемых документов;

- в случае отсутствия в представленном пакете документов, сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение направляется запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	3 рабочих дня
	Специалист администрации
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	

	3. Наименование административной процедуры:Подготовка проекта  правового акта либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	3
	Подготовка проекта  правового акта либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	По результатам полученных сведений (документов) осуществляет проверку наличия или отсутствия оснований:

- непредставление или неполное представление заявителем документов;

-обеспеченность заявителя или членов его семьи в соответствующем муниципальном образовании по месту службы (работы) заявителя жилыми помещениями, находящимися в собственности, владении и пользовании заявителя или членов его семьи;

-выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности;

- предоставление документов лицом, не относящимся к категории граждан, которым предоставляется жилые помещение специализированного жилищного фонда;

- отсутствие свободного жилого  помещения в специализированном жилищном фонде на момент принятия решения

В случае отсутствия данных оснований принимается решение о подготовке проекта правового акта о предоставлении муниципальной услуги.
В случае наличия данных основанийпринимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	15 рабочих дней
	Специалист администрации
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	

	4. Наименование административной процедуры:Подготовка проекта договора о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда

	4
	Подготовка проекта договора о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда
	По результатам принятого решения:

- готовится проект постановления администрации о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, проект договора о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда  либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-передается проект постановления администрации о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, проект договора о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда  либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги на подписание главе администрации (поселения);

-обеспечивается регистрация постановления о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	9 календарных дней
	Специалист администрации
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	Приложение №

	5. Наименование административной процедуры:Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления услуги

	5
	уведомления о предоставлении муниципальной услуги  заявителю либо направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Принятое постановление опредоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, договор о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда или Уведомление о мотивированном отказе выдается заявителю в администрации или в МФЦ.

В случае неполучения заявителем в администрации или МФЦ постановления о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, договора о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда  либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 2 календарных дней, указанные документы направляются заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении.
	2 календарных дня

1 календарный день


	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	



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

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет


	 нет
	    Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.


	нет
	нет
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (…)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832808

	3.
	Полное наименование услуги
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	4.
	Краткое наименование услуги
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Административный регламент не утвержден

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги»: Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	45 календарных дней
	45 календарных дней
	нет
	1) непредставление указанных документов:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение в случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в ЕГРП (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения (организации, имеющие свидетельство о допуске к выполнению таких работ, выданное саморегулируемыми организациями в строительной отрасли).

2) несоблюдение условий перевода жилых помещений в нежилые помещения:

а) доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

б) переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

в) право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

г) переводимое помещение расположено выше первого этажа, а помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, являются жилыми;

3) несоблюдение условий перевода нежилых помещений в жилые помещения:

а) помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям;

б) право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

4) в случае если управление после получения ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, не получило от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления заявителю уведомления о получении такого ответа и предложения представить необходимые документы самостоятельно;

5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты





РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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

	Наименование «подуслуги»: Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	1.
	Физические лица, являющиеся собственниками соответствующего помещения
	Документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина РФ
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия (акт органа опеки)
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	2.
	Юридические лица, являющиеся собственниками соответствующего помещения.
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	Имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа

	Образец документа/заполнения документа4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	1


	Заявление 


	заявление;


	1 экз. подлинник 
	нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес места регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем.


	Приложение №
	Приложение №

	2
	Правоустанавливающие документы
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение

	1 экз. (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	   - в установленных законодательством случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- отсутствие в документах приписок, подчисток, зачеркнутых слова и (или) иных неоговоренных исправлений; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- разборчивое написание текста документа шариковой, гелевой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники.;

  Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.
	—
	—

	3
	проект переустройства и (или) перепланировки
	подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 


	1 экз.
	в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения 
	Проект готовится организацией, имеющей свидетельство о допуске к выполнению таких работ, выданное саморегулируемыми организациями в строительной отрасли.
	—
	—



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	
	    Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости.


	- кадастровый номер объекта недвижимости;

- ОКАТО;

- район, город, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира.

	Администрация муниципального образования
	  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
	
	5 рабочих дней


	
	

	
	    План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технического паспорта такого помещения) и поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение
	
	Администрация муниципального образования
	Орган технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	1
	Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение № 
	Приложение № 
	Администрация, почтовое отправление, МФЦ, в электронном виде через личный кабинет. Одним из способов, указанном в заявлении.
	
	

	2
	Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.


	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Наличие основание отказа в предоставлении услуги.
	Отрицательный
	Приложение № 
	Приложение № 
	
	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	1. Наименование административной процедуры: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.


	- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес управления в течение одного рабочего дня с момента регистрации.

При наличии оснований для отказа в приеме документов заявитель уведомляется о наличии препятствий к принятию документов, специалист возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
	1 рабочий день
	Специалист администрации, 
Специалист МФЦ
	Правовое, документационноеи технологическое обеспечение
	Приложение №


	2. Наименование административной процедуры:Рассмотрение представленных документов и принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	2


	Рассмотрение представленных документов и принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


	Специалист проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям.

В случае отсутствия в представленном пакете документов:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости;

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение,

 специалист в рамках межведомственного взаимодействия в течение 5 рабочих дней направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области, в орган технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства.По результатам полученных сведений (документов) специалист осуществляет проверку документов, представленных заявителем.

В случае поступления в управление ответа Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области или (и) органа технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, специалист уведомляет заявителя о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги принимается решение о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

В случае наличия таких оснований принимается решение об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

По результатам принятого решения специалистготовит проект приказа и уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме.

   В случае отказа в переводе указываются причины, послужившие основанием для отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- в случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

Специалист передает подготовленные проект приказа и уведомление на согласование начальнику отдела, затем на подписание руководителю. Регистрирует приказ и уведомление о переводе (отказе в переводе) помещения в журнале регистрации приказов управления.

При поступлении в управление заявления о переводе жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещения через МФЦ зарегистрированное уведомление о переводе (отказе в переводе) помещения направляется с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день их регистрации в управление.
	44 календарных дня
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение

	

	3. Наименование административной процедуры:Выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	3
	Выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
	   Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично на приеме или в МФЦ.
	3 рабочих дня
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	



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

	Наименование «подуслуги»: Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

	 официальный сайт органа, Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, официальный сайт многофункционального центра.
	Нет
	нет
	   Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	Нет
	 Электронная почта заявителя
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (…)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832881

	3.
	Полное наименование услуги
	Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции»

	4.
	Краткое наименование услуги
	Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции»

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 02.06.2016 г. № 66

	6.
	Перечень «подуслуг»
	1.  Признание помещения жилым помещением

2.  Признание жилого помещения непригодным для проживания

3. Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (гос. пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги»: Признание помещения жилым помещением

	30 календарных дней с даты регистрации для принятия решения (в виде заключения), либо решения о проведении дополнительного обследования обследуемого помещения,

после этого – 30 дней со дня получения заключения на принятие решения
	30 календарных дней с даты регистрации для принятия решения (в виде заключения), либо решения о проведении дополнительного обследования обследуемого помещения,

после этого – 30 дней со дня получения заключения на принятие решения
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- отсутствие в заявлении подписи заявителя (представителя заявителя);

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	непредставление необходимых документов
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- личное обращение в орган, предоставляющий услугу;

- личное обращение в МФЦ;

- почтовая связь;

- единый портал госуслуг;

- регион.портал госуслуг
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион.портале госуслуг

	2. Наименование «подуслуги»: Признание жилого помещения непригодным для проживания

	30 календарных дней с даты регистрации для принятия решения (в виде заключения), либо решения о проведении дополнительного обследования обследуемого помещения,

после этого – 30 дней со дня получения заключения на принятие решения
	30 календарных дней с даты регистрации для принятия решения (в виде заключения), либо решения о проведении дополнительного обследования обследуемого помещения,

после этого – 30 дней со дня получения заключения на принятие решения
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- отсутствие в заявлении подписи заявителя (представителя заявителя);

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	непредставление необходимых документов
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- личное обращение в орган, предоставляющий услугу;

- личное обращение в МФЦ;

- почтовая связь;

- единый портал госуслуг;

- регион.портал госуслуг
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион.портале госуслуг

	3. Наименование «подуслуги»: Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции

	30 календарных дней с даты регистрации для принятия решения (в виде заключения), либо решения о проведении дополнительного обследования обследуемого помещения,

после этого – 30 дней со дня получения заключения на принятие решения
	30 календарных дней с даты регистрации для принятия решения (в виде заключения), либо решения о проведении дополнительного обследования обследуемого помещения,

после этого – 30 дней со дня получения заключения на принятие решения
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;

- отсутствие в заявлении подписи заявителя (представителя заявителя);

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	непредставление необходимых документов
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- личное обращение в орган, предоставляющий услугу;

- личное обращение в МФЦ;

- почтовая связь;

- единый портал госуслуг;

- регион.портал госуслуг
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион.портале госуслуг


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги»: Признание помещения жилым помещением

	1.
	Физические лица 
	документ, удостоверяющий личность
	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
	лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	доверенность
	доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	2.
	Юридические лица 
	документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	имеется
	лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	документ, удостоверяющий личность
	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
	
	
	доверенность
	доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).

	2. Наименование «подуслуги»: Признание жилого помещения непригодным для проживания

	1.
	Физические лица 
	документ, удостоверяющий личность
	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
	лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	доверенность
	доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	2.
	Юридические лица 
	документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	имеется
	лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	документ, удостоверяющий личность
	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
	
	
	доверенность
	доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).

	3. Наименование «подуслуги»: Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции

	1.
	Физические лица 
	документ, удостоверяющий личность
	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
	лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	доверенность
	доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	2.
	Юридические лица 
	документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	имеется
	лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	документ, удостоверяющий личность
	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
	
	
	доверенность
	доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это, может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение 1 года с момента ее выдачи).


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу

	Форма (шаблон) документа4
	Образец документа/заполнения документа4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги»: Признание помещения жилым помещением

	1
	Заявление
	заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	1 экз. подлинник
	нет
	в письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем
	Приложение №
	Приложение №

	2
	Правоустанавливающие документы
	правоустанавливающие документы на жилое помещение
	1 экз. копия
	в случае, если право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	
	-
	-

	3
	Проект реконструкции нежилого помещения
	проект реконструкции нежилого помещения
	1 экз.
	нет
	
	-
	-

	4
	Заключение 
	заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения
	1 экз.
	в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 «Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47, предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям
	
	-
	-

	5
	Заявления, письма, жалобы
	заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя
	1 экз.
	нет
	
	-
	-

	2. Наименование «подуслуги»: Признание жилого помещения непригодным для проживания

	1
	Заявление
	заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	1 экз. подлинник
	нет
	в письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем
	Приложение №
	Приложение №

	2
	Правоустанавливающие документы
	правоустанавливающие документы на жилое помещение
	1 экз. копия
	в случае, если право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	
	-
	-

	3
	Заключение
	заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения
	1 экз.
	в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 «Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47, предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям
	
	-
	-

	4
	Заявления, письма, жалобы
	заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя
	1 экз.
	нет
	
	-
	-

	3. Наименование «подуслуги»: Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции

	1
	Заявление
	заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и (или) многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	1 экз. подлинник
	нет
	в письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем
	Приложение №
	Приложение №-

	2
	Правоустанавливающие документы
	правоустанавливающие документы на жилое помещение
	1 экз. подлинник
	нет
	
	-
	-

	3
	Заключение 
	заключение специализированной организации, проводившей обследование многоквартирного дома
	1экз.
	нет
	
	-
	-

	4
	Заключение
	заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения
	1 экз.
	в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 «Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47, предоставление такого заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям
	
	-
	-

	5
	Заявления, письма, жалобы
	заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания - по усмотрению заявителя
	1 экз.
	нет
	
	-
	-


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги»: Признание помещения жилым помещением

	
	Выписка из ЕГРП
	сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение
	администрация муниципального образования
	Управление Росреестра по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Технический паспорт
	технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план
	администрация муниципального образования
	Бюро технический инвентаризации
	
	
	
	

	
	Заключение (акт)
	заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов в соответствии с абзацем третьим пункта 44 Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 признано необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям
	администрация муниципального образования
	Соответствующий орган государственного надзора (контроля)
	
	
	
	

	2. Наименование «подуслуги»: Признание жилого помещения непригодным для проживания

	
	Выписка из ЕГРП
	сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение
	администрация муниципального образования
	Управление Росреестра по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Технический паспорт
	технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план
	администрация муниципального образования
	Бюро технический инвентаризации
	
	
	
	

	
	Заключение (акт)
	заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов в соответствии с абзацем третьим пункта 44 Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 признано необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям
	администрация муниципального образования
	Соответствующий орган государственного надзора (контроля)
	
	
	
	

	3. Наименование «подуслуги»: Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции

	
	Выписка из ЕГРП
	сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение
	администрация муниципального образования
	Управление Росреестра по Воронежской области
	
	
	
	

	
	Технический паспорт
	технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план
	администрация муниципального образования
	Бюро технический инвентаризации
	
	
	
	

	
	Заключение (акт)
	заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных документов в соответствии с абзацем третьим пункта 44 Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 признано необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям
	администрация муниципального образования
	Соответствующий орган государственного надзора (контроля)
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»7
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги»: Признание помещения жилым помещением

	34. 
	Решение (в виде заключения) о признании помещения жилым помещением
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион.портале госуслуг
	
	

	35. 
	Решение о мотивированном отказе в предоставлении услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Наличие основания отказа в предоставлении услуги
	отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион.портале госуслуг
	
	

	2. Наименование «подуслуги»: Признание жилого помещения непригодным для проживания

	1
	Решение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания граждан 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион.портале госуслуг
	
	

	2
	Решение о мотивированном отказе в предоставлении услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Наличие основания отказа в предоставлении услуги
	отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион.портале госуслуг
	
	

	3. Наименование «подуслуги»: Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции

	1
	Решение о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции и издание распоряжения администрацией с указанием о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион.портале госуслуг
	
	

	2
	Решение о мотивированном отказе в предоставлении услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Наличие основания отказа в предоставлении услуги
	отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Органа;

- почтовая связь;

- на едином портале госуслуг;

- на регион.портале госуслуг
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги»: Признание помещения жилым помещением

	1. Наименование административной процедуры:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- устанавливается предмет обращения, устанавливается личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяются полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяется соответствие заявления установленным требованиям;

- сверяются копии документов с их подлинниками, заверяются и возвращаются подлинники заявителю;

- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов; - выдается расписка в получении документов по установленной форме указанием перечня документов и даты их получения
	1 календарный день
	специалист, ответственный за прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	приложение №

	2. Наименование административной процедуры:Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), в рамках межведомственного взаимодействия

	2
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), в рамках межведомственного взаимодействия
	- комиссия на основании заявления собственника помещения, федерального органа исполнительной власти, осуществляющего полномочия собственника в отношении оцениваемого имущества, правообладателя или гражданина (нанимателя) либо на основании заключения органов государственного надзора (контроля) по вопросам, отнесенным к их компетенции, проводит оценку соответствия помещения установленным в Положении требованиям и принимает решения в порядке, предусмотренном пунктом 47 Положения;

- на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает необходимые документы;

- принимает решение о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания


	30 дней
	комиссия
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3. Наименование административной процедуры:Подготовка и издание распоряжения органа местного самоуправления с указанием о дальнейшем использовании помещения

	3
	Подготовка и издание распоряжения органа местного самоуправления с указанием о дальнейшем использовании помещения
	на основании полученного заключения орган местного самоуправления:

 - принимает решение и издает распоряжение с указанием о дальнейшем использовании помещения;

- обеспечивает регистрацию распоряжения с указанием о дальнейшем использовании помещения
	30 дней
	уполномоченные специалисты органа местного самоуправления
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	4. Наименование административной процедуры:Выдача (направление) заявителю распоряжения и заключения комиссии либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	4
	Выдача (направление) заявителю распоряжения и заключения комиссии либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	комиссия направляет в письменной или электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая единый портал или региональный портал государственных и муниципальных услуг (при его наличии), по 1 экземпляру распоряжения и заключения комиссии заявителю


	5 календарных дней
	комиссия
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	2. Наименование «подуслуги»: Признание жилого помещения непригодным для проживания

	1. Наименование административной процедуры:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- устанавливается предмет обращения, устанавливается личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяются полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяется соответствие заявления установленным требованиям;

- сверяются копии документов с их подлинниками, заверяются и возвращаются подлинники заявителю;

- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов; - выдается расписка в получении документов по установленной форме указанием перечня документов и даты их получения
	1 календарный день
	специалист, ответственный за прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	приложение №

	2. Наименование административной процедуры:Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), в рамках межведомственного взаимодействия

	2
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), в рамках межведомственного взаимодействия
	- комиссия на основании заявления собственника помещения, федерального органа исполнительной власти, осуществляющего полномочия собственника в отношении оцениваемого имущества, правообладателя или гражданина (нанимателя) либо на основании заключения органов государственного надзора (контроля) по вопросам, отнесенным к их компетенции, проводит оценку соответствия помещения установленным в Положении требованиям и принимает решения в порядке, предусмотренном пунктом 47 Положения;

- на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает необходимые документы;

- принимает решение о выявлении оснований для признания помещения непригодным для проживания
	30 дней
	комиссия
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3. Наименование административной процедуры:Подготовка и издание распоряжения органа местного самоуправления с указанием о дальнейшем использовании помещения

	3
	Подготовка и издание распоряжения органа местного самоуправления с указанием о дальнейшем использовании помещения
	на основании полученного заключения орган местного самоуправления:

 - принимает решение и издает распоряжение с указанием о дальнейшем использовании помещения;

- обеспечивает регистрацию распоряжения с указанием о дальнейшем использовании помещения
	30 дней
	уполномоченные специалисты органа местного самоуправления
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	
	
	
	
	
	
	

	4. Наименование административной процедуры:Выдача (направление) заявителю распоряжения и заключения комиссии либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	4
	Выдача (направление) заявителю распоряжения и заключения комиссии либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	комиссия направляет в письменной или электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая единый портал или региональный портал государственных и муниципальных услуг (при его наличии), по 1 экземпляру распоряжения и заключения комиссии заявителю


	5 календарных дней
	комиссия
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3. Наименование «подуслуги»: Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции

	1. Наименование административной процедуры:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	- устанавливается предмет обращения, устанавливается личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяются полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяется соответствие заявления установленным требованиям;

- сверяются копии документов с их подлинниками, заверяются и возвращаются подлинники заявителю;

- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов; - выдается расписка в получении документов по установленной форме указанием перечня документов и даты их получения
	1 календарный день
	специалист, ответственный за прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №

	2. Наименование административной процедуры:Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), в рамках межведомственного взаимодействия

	2
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений), в рамках межведомственного взаимодействия
	- комиссия на основании заявления собственника помещения, федерального органа исполнительной власти, осуществляющего полномочия собственника в отношении оцениваемого имущества, правообладателя или гражданина (нанимателя) либо на основании заключения органов государственного надзора (контроля) по вопросам, отнесенным к их компетенции, проводит оценку соответствия помещения установленным в Положении требованиям и принимает решения в порядке, предусмотренном пунктом 47 Положения;

- на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает необходимые документы;

- принимает решение о выявлении оснований для признания помещения подлежащим капитальному ремонту, реконструкции или перепланировке (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с требованиями Положения или о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции или о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу 


	30 дней
	комиссия
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3. Наименование административной процедуры:Подготовка и издание распоряжения органа местного самоуправления о сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ

	3
	Подготовка и издание распоряжения органа местного самоуправления о сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ
	на основании полученного заключения орган местного самоуправления:

 - принимает решение и издает распоряжение с указанием сроков отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ;

- готовит проект распоряжения администрации с указанием сроков отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работлибо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- обеспечивает регистрацию распоряжения с указанием сроков отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	30 дней
	уполномоченные специалисты органа местного самоуправления
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	4. Наименование административной процедуры:Выдача (направление) заявителю распоряжения и заключения комиссии либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

	4
	Выдача (направление) заявителю распоряжения и заключения комиссии либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	комиссия направляет в письменной или электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая единый портал или региональный портал государственных и муниципальных услуг (при его наличии), по 1 экземпляру распоряжения и заключения комиссии заявителю, а также в случае признания жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции - в орган государственного жилищного надзора (муниципального жилищного контроля) по месту нахождения такого помещения или домалибо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
	5 календарных дней
	комиссия
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	


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»: Признание помещения жилым помещением

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных услуг

	2. Наименование «подуслуги»: Признание жилого помещения непригодным для проживания

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных услуг

	3. Наименование «подуслуги»: Признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг
	- официальный сайт органа;

- Единый портал государственных услуг


Перечень приложений:

Приложение 1 (форма расписки)

Приложение 1

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о подготовке, утверждении и выдаче градостроительного плана

земельного участка, расположенного на территории

__________________________сельского поселения

Настоящим удостоверяется, что заявитель ______________________________

  (фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник_____________________________________________

администрации______________________ сельского поселения получил "_____" ______________ _____ документы

 (число)   (месяц прописью)    (год)

в количестве ________________ экземпляров по прилагаемому к заявлению



(прописью)

перечню документов, необходимых для принятия решения о подготовке, утверждении и выдаче градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории __________________________________ сельского поселения (согласно п. 2.6.1 настоящего административного регламента).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                         (подпись)                      (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000832940

	3.
	Полное наименование услуги
	Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма

	4.
	Краткое наименование услуги
	Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 02.06.2016 г. № 63

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


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 (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющего

ся основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма

	10 раб.дн.
	10 раб.дн.
	- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки
	-
с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

-
к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

- обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

- принято решение о признании жилого дома, в котором находится обмениваемое жилое помещение, аварийным и подлежащим сносу;

- принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

- в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации Перечне;

- непредставление заявителем документов, необходимых для оказания услуги.
	нет
	__


	нет
	__


	__


	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в органе на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителя

ми 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» 1:Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма

	1.
	граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда
	Документ, удостоверяющий личность
	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
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании договора, доверенности или в силу закона
	Документ, удостоверяющий личность
	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

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности, если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	
	
	
	
	
	
	Документ, подтверждающий право подавать от имени заявителя
	Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу

	Форма (шаблон) документа4
	Образец документа/заполнения документа4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма

	63. 
	Заявление на оказание услуги
	Заявление
	1 экз. подлинник
	 нет
	В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе и членах семьи (Ф.И.О., паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию). Заявление должно быть подписано заявителем, членами семьи или их уполномоченными представителями
	Приложение №1
	Приложение №

	64. 
	Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи
	- документы, удостоверяющие личность гражданина и постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи, а также подтверждающие наличие у них гражданства Российской Федерации;


	1 экз.
	нет 
	
	__
	__

	65. 
	договор об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма
	- договор об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма 
	1 экз., подлинник
	нет
	
	__
	__

	66. 
	согласие проживающих совместно с нанимателем членов семьи
	- согласие проживающих совместно с нанимателем членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на осуществление соответствующего обмена
	1 экз.
	
	
	__
	__

	67. 
	согласие органов опеки и попечительства
	- согласие органов опеки и попечительства
	1 экз.
	если в жилом помещении, подлежащем обмену, проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семьи нанимателя данного жилого помещения
	
	__
	__


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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 взаимодействия5
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма

	
	документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор социального найма, решение о предоставлении жилого помещения)
	документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор социального найма, решение о предоставлении жилого помещения)
	Администрация муниципального образования
	Администрация муниципального образования
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (имся) результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Способ получения результата

«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма

	11. 
	постановление администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю 
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный 
	Приложение №
	Приложение №
	- почтовая связь;

- в органе на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	

	12. 
	решение об отказе в даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов. Наличие основания отказа в предоставлении услуги
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- почтовая связь;

- в органе на бумажном носителе;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма

	1. Наименование административной процедуры 1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	12. 
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения.

- при наличии оснований для отказа в приеме документов уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации в течение одного рабочего дня с момента регистрации.
	1 рабочий день
	Специалист администрации или МФЦ, ответственный за прием документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	2. Наименование административной процедуры 2:  Рассмотрение представленных документов

	12. 
	Рассмотрение представленных документов
	Специалист, проверяя документы:

1) устанавливает:

- наличие всех необходимых документов;

- наличие полномочий заявителя (представителя заявителя) на обращение за предоставлением муниципальной услуги;

- наличие или отсутствие иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

2)принимает решение о подготовке проекта постановления о  даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решения об отказе в даче такого согласия.
	 5 рабочих дней 
	Специалист администрации, уполномоченный на рассмотрение представленных документов
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	3. Наименование административной процедуры 3:  Подготовка и принятие постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решения об отказе в даче такого согласия

	3. 
	Подготовка и принятие постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решения об отказе в даче такого согласия
	Специалист:

- готовит проект постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия.

- передает подготовленные проект постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия на подписание главе администрации (поселения) .

- обеспечивает регистрацию постановления о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решения об отказе в даче такого согласия.
	2 рабочих дня 
	специалист, уполномоченный на подготовку  проекта постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решения об отказе в даче такого согласия
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	

	4. Наименование административной процедуры 4:  Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

	1. 
	Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю, либо решение об отказе в даче такого согласия направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении либо по желанию заявителя могут быть выданы ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления.
	2 рабочих  дня
	Специалист, уполномоченный на выдачу (направление) документа, являющегося результатом предоставления услуги
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	


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» 1:Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

- личный кабинет заявителя напортала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


* Недостающие в технологической схеме сведения заполняются ОМСУ самостоятельно.

Перечень приложений:

Приложение 1 (форма заявления)

Приложение 2 (расписка)

Приложение 1

Форма заявления

В администрацию ______________ поселения

_________________ муниципального района 

от ______________________________

         (Ф.И.О. гражданина полностью)

проживающего по адресу:

_________________________________

паспортные данные: ______________

контактный тел.__________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  дать согласие на обмен жилого помещения, занимаемого мной и по договору социального найма, расположенного по адресу: __________________________________________________________________,

(область, район, город, поселок, село или др., улица

или др., дом, квартира, комната и др.)

состоящего  из  ____ комнат, общей площадью _____________, 

на жилое помещение, расположенное по адресу: __________________________________________________________________

(область, район, город, поселок, село или др., улица

или др., дом, квартира, комната и др.)

состоящего  из  ____  комнат, общей площадью _______________.

К заявлению прилагаю следующие документы:

   1. __________________________________________________________

   2. __________________________________________________________

   3. __________________________________________________________

   4. __________________________________________________________

Дата ____________________          Подпись ________________________

    Подлинность  представленных мной сведений подтверждаю. При рассмотрении заявления   даю   согласие  на  обработку  (включая  сбор,  систематизацию, накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение), использование) принадлежащих  мне персональных данных в соответствии с Федеральным законом от  27.07.2006  №  152-ФЗ «О персональных данных» и проверку представленных сведений  для  исключения  условий, при которых обмен жилыми помещениями не допускается согласно статье 73 Жилищного кодекса Российской Федерации.

    Заявитель:                             _____________ / ___________________/

        (подпись)             (расшифровка подписи)

Приложение 2

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения

о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю

Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник администрации _______________ _________________ получил «_____» ________________ _________ документы                                      (число)                          (месяц прописью)                (год)

в количестве _______________________________ экземпляров по

                                                   (прописью)                                                                

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для дачи согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю

                                             (согласно п. 2.6.1 настоящего Административного регламента):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

______________________



_____________________

(должность специалиста,                             (подпись)                                         (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010000831631

	3.
	Полное наименование услуги
	Включение ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), организаторами которых являются юридические лица или индивидуальные предприниматели в план проведения ярмарок



	4.
	Краткое наименование услуги
	Включение ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), органи-заторами которых являются юридические лица или индивидуальные предприниматели в план проведения ярмарок



	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 01.06.2016 № 61

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги»:Включение ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), организаторами которых являются юридические лица или индивидуальные предприниматели в план проведения ярмарок


	- в случае включения ярмарки в План проведения ярмарок не должен превышать 10 рабочих дней;

- в случае внесения изменений в План проведения ярмарок не должен превышать 30 календарных дней;
	- в случае включения ярмарки в План проведения ярмарок не должен превышать 10 рабочих дней;

- в случае внесения изменений в План проведения ярмарок не должен превышать 30 календарных дней;
	Подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия
	1) организатором не соблюден порядок подачи заявления о проведении ярмарки;

2) невозможность проведения ярмарки на земельном участке (объекте недвижимости), в пределах территории которого предполагается проведение ярмарки, в силу установленного действующим законодательством запрета (ограничения);

3) наличие неоднократных нарушений требований, предусмотренных пунктом 21 раздела II Порядка организации ярмарок на территории Воронежской области и продажи товаров (выполнения работ, оказания услуг) на них, утвержденного постановлением правительства Воронежской области от 02.02.2011 № 80, организатором ярмарки в году, предшествующем проведению ярмарки;

4) представленные заявителем документы не соответствуют установленным действующим законодательством требованиям либо содержат недостоверные сведения;

5) проведение ярмарки совпадает по времени и месту проведения с другой ярмаркой, выставочно-ярмарочным или публичным мероприятием, заявление о проведении которого подано ранее.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе; 

- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты;

- в виде электронного документа, который направляется администрацией заявителю посредством электронной почты





РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	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

	Наименование «подуслуги»:Включение ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), организаторами которых являются юридические лица или индивидуальные предприниматели в план проведения ярмарок


	
	Юридические лица и индивидуальные предприниматели, осуществляющие функции по организации ярмарки.
	Документы, подтверждающие право собственности (пользования, владения) организатора ярмарки на земельный участок (объект недвижимости).
	Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений
	имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).

	
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу

	Форма (шаблон) документа4
	Образец документа/заполнения документа4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»:Включение ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), организаторами которых являются юридические лица или индивидуальные предприниматели в план проведения ярмарок

	1. 
	Заявление на оказание услуги

	 Заявление
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	нет
	- полное наименование и организационно-правовая форма организатора ярмарки - для юридических лиц;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, - для индивидуальных предпринимателей;

- место проведения ярмарки;

- вид ярмарки;

- ассортимент (вид) реализуемых на ярмарке товаров (работ, услуг);

- срок проведения ярмарки;

- режим работы ярмарки;

- максимальное количество торговых мест на ярмарке.

Заявление должно быть подписано лицом (с указанием Ф.И.О.), представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или индивидуальным предпринимателем.
	Приложение №
	Приложение №

	2. 
	Документы, удостоверяющие личность заявителя и представителя заявителя, 
	- Паспорт гражданина РФ
	1 экз.

	нет
	
	—
	—

	3. 
	Документ, подтверждающего полномочия представителя заявителя,.
	- Приказ о назначении на должность

- Доверенность
	1 экз.
	в случае, если заявление подается представителем заявителя; представляется один из документов данной категории
	
	—
	—

	4. 
	Учредительные документы
	учредительные документы организатора ярмарки – юридического лица
	1 экз. копия
	нет
	
	—
	—

	5. 
	Документы, подтверждающие право собственности
	- документы, подтверждающие право собственности (пользования, владения) организатора ярмарки на земельный участок (объект недвижимости), в пределах территории которого предполагается проведение ярмарки, 
-  согласие собственника (землепользователя, землевладельца), арендатора земельного участка (объекта недвижимости) на проведение ярмарки;

	1 экз. копия
	Представляется один из документов данной категории.

Документы, подтверждающие право собственности (пользования, владения) организатора ярмарки на земельный участок (объект недвижимости) предоставляются заявителем самостоятельно, в случае, если они не находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций
	
	
	

	6. 
	схема границ территории
	схема границ территории, на которой предполагается проведение ярмарки, нанесенная на план земельного участка
	1 экз.
	нет
	
	
	

	7. 
	план мероприятий по организации ярмарки и продажи товаров
	документ, которым организатор ярмарки утвердил план мероприятий по организации ярмарки и продажи товаров (выполнения работ, оказания услуг) на ней
	1 экз. копия
	нет
	
	
	

	8. 
	режим работы ярмарки, порядок организации ярмарки
	документ, определяющий режим работы ярмарки, порядок организации ярмарки, порядок предоставления мест для продажи товаров (выполнения работ, оказания услуг) на ярмарке
	1 экз. копия
	нет
	
	
	



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия5
	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

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос6

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»:Включение ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), организаторами которых являются юридические лица или индивидуальные предприниматели в план проведения ярмарок


	
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	сведения, подтверждающие право собственности (пользования, владения) организатора ярмарки на земельный участок (объект недвижимости), в пределах территории которого предполагается проведение ярмарки
	Администрация
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
	
	3 рабочих дня
	
	

	
	выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей).


	выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей).


	Администрация
	Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»7
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов7

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»:Включение ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), организаторами которых являются юридические лица или индивидуальные предприниматели в план проведения ярмарок

	1


	Выдача  уведомления о включении ярмарки в План проведения ярмарок
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный


	Приложение №

	Приложение №

	По месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении , в электронной форме.


	
	

	2
	Уведомление об отказе включения ярмарки в План проведения ярмарок
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	
	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса

	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса8

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»:Включение ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), организаторами которых являются юридические лица или индивидуальные предприниматели в план проведения ярмарок

	1


	Прием и регистрация заявления с комплектом документов
	- устанавливается предмет обращения, личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяются полномочия заявителя; представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяется соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов;

- вручается уведомление в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

При наличии основанийспециалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и вручает уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов по установленной форме с указанием причины возврата документов.

При поступлении заявления в форме электронного документа и комплекта электронных документов заявителю направляется уведомление о получении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления и документов направляется в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

 В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес администрации.
	1 рабочий день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	Приложение №

	2
	Рассмотрение представленных документов, истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия
	Проверяется наличие или отсутствие оснований(подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия ).При наличии данных оснований подготавливается и направляется уведомление о необходимости устранения нарушений с указанием причины возврата документов.

Уведомление о необходимости устранения нарушений направляется в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

При отсутствии данных оснований проводится проверка заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям:

- полное наименование и организационно-правовая форма организатора ярмарки - для юридических лиц;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, - для индивидуальных предпринимателей;

- место проведения ярмарки;

- вид ярмарки;

- ассортимент (вид) реализуемых на ярмарке товаров (работ, услуг);

- срок проведения ярмарки;

- режим работы ярмарки;

- максимальное количество торговых мест на ярмарке.

Заявление должно быть подписано лицом (с указанием Ф.И.О.), представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или индивидуальным предпринимателем.

В случае отсутствия в представленном пакете документов, указанных выше в рамках межведомственного взаимодействия направляется межведомственные запросы:

1) в Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области для получения:  

- выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);

2) в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области для получения:

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок (объект недвижимости), в пределах территории которого предполагается проведение ярмарки.

По результатам полученных сведений (документов) определяется наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	- в случае включения ярмарки в План проведения ярмарок не должен превышать 6 рабочих дней;

- в случае внесения изменений в План проведения ярмарок не должен превышать 12 календарных дней.


	Специалист администрации
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	

	3
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении
	В случае отсутствия оснований, указанных в п.2 данного раздела:

- готовится проект постановления администрации о включении ярмарки в План проведения ярмарок;

- передается подготовленный проект постановления и прилагаемый к нему комплект документов для подписания главе исполнительного органа;

- готовится уведомление по форме.

В случае наличия оснований, указанных в п.2 данного раздела:

- готовится проект постановления администрации об отказе включения ярмарки в План проведения ярмарок;

- передается подготовленный проект постановления об отказе и прилагаемый к нему комплект документов для подписания главе исполнительного органа;

- готовится уведомление об отказе включения ярмарки в План проведения ярмарок по форме.

В случае отказа включения ярмарки в План проведения ярмарок в уведомлении указываются причины, послужившие основанием для отказа, с обязательной ссылкой на нарушения.

Уведомление и постановление регистрируются в журнале регистрации включения ярмарки в План проведения ярмарок администрации.

При поступлении в администрацию заявления о включении ярмарки в План проведения ярмарок через МФЦ зарегистрированные уведомления о включении ярмарки в План проведения ярмарок либо об отказе включения ярмарки в План проведения ярмарок и постановление направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ
	- в случае включения ярмарки в План проведения ярмарок не должен превышать 2 рабочих дней;

- в случае внесения изменений в План проведения ярмарок не должен превышать 16 календарных дней.
	Специалист администрации
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	Приложение №

	4
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	Уведомление о включении (об отказе включения) ярмарки в План проведения ярмарок с приложением постановления о включении (об отказе включения) ярмарки в План проведения ярмарок направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, или по желанию заявителя могут быть выданы ему лично непосредственно по месту подачи заявления.
	1 рабочий день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	-----------



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

	Наименование «подуслуги»:Включение ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), организаторами которых являются юридические лица или индивидуальные предприниматели в план проведения ярмарок


	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
- официальный сайт органа, 
- официальный сайт многофункционального центра.
	нет


	Через экранную форму ЕПГУ
	    Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.


	нет
	нет
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


Перечень приложений:

Приложение 1 (…)

ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	3640100010001289231

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление разрешения на осуществление земляных работ

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление разрешения на осуществление земляных работ

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации Верхнеикорецкого сельского поселения от 14.06.2016 г. № 73

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	- единый портал государственных услуг;

- региональный портал государственных услуг;

- официальный сайт органа;

- другие способы


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для 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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги»: Предоставление разрешения на осуществление земляных работ

	20 рабочих дней
	20 рабочих дней
	-нарушение требований к оформлению документов;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	При наличии хотя бы одного из следующих оснований:

-отсутствие полного пакета документов;

-получение ответа государственных органов об отсутствии в их распоряжении документов (их копий или сведений, содержащихся в них), если заявитель не представил их самостоятельно.

- письменный отказ органов (организаций), осуществляющих согласование в порядке межведомственного взаимодействия;

-планирование проведения праздничных или общегородских мероприятий в месте проведения работ;

- объект недвижимого имущества, подключаемый в результате земляных работ к инженерным сетям, включен в перечень самовольных объектов капитального строительства;

-прохождение подземных сетей предусматривается на проезжих частях автомобильных дорог, тротуаров, скверов и других объектов благоустройства, по которым, в соответствии с имеющимся проектом или рабочей документацией, запланированы работы по строительству, реконструкции, ремонту автомобильных дорог общего пользования местного значения;

-прохождение подземных сетей предусматривается по объектам вновь построенных (реконструированных) и (или) находящихся на гарантии проезжих частей автомобильных дорог, тротуаров, скверов и других объектов благоустройства;

-отопительный сезон.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- в орган на бумажном носителе; 

- посредством почтовой связи в орган;

- в МФЦ на бумажном носителе
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	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

	Наименование «подуслуги»: Предоставление разрешения на осуществление земляных работ

	1. 
	Физические лица
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Имеется
	Лицо, наделенное заявителем соответствующими полномочиями в силу закона, договора или доверенностью
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	2. 
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

	3. 
	
	
	
	
	
	Иной документ, подтверждающий полномочия
	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

	4. 
	Юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).
	Документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени юридического лица (копия решения о назначении лица или его избрании)
	Решение о назначении лица или его избрании должна быть заверена юридическим лицом, содержать подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа; информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности
	имеется
	Лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	5. 
	
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи).



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: Предоставление разрешения на осуществление земляных работ

	1. 
	Заявление на оказание услуги 
	 Заявление
	1 экз. подлинник (формирование дела)
	нет
	Обязательно указываются:

- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестреюридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
	Приложение №
	Приложение №

	2. 
	документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя заявителя
	- паспорта гражданина РФ 
- иной документ, удостоверяющий личность 
	1 экз. копия
	нет
	
	—
	—

	3. 
	приказ о назначении ответственного
	приказ о назначении ответственного за производство работ
	1 экз. копия
	нет
	- в установленных законодательством случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- отсутствие в документах приписок, подчисток, зачеркнутых слова и (или) иных неоговоренных исправлений; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- разборчивое написание текста документа шариковой, гелевой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- указание фамилии, имени, отчества заявителя (наименования юридического лица), его места жительства (места нахождения), телефона без сокращений.
	—
	—

	4. 
	гарантийное письмо
	гарантийное письмо о восстановлении комплексного благоустройства в сроки, определенные графиком работ
	1 экз.
	нет
	
	—
	—

	5. 
	проект на строительство, реконструкцию инженерных сетей и объектов инфраструктуры
	проект на строительство, реконструкцию инженерных сетей и объектов инфраструктуры, 
	1 экз. копия
	нет
	Проект должен быть согласованс заинтересованными службами (владельцами инженерных коммуникаций и (или) земельных участков в районе проведения земляных работ), отвечающими за сохранность указанного имущества.
	—
	—

	6. 
	карта с обозначением места производства работ
	карта с обозначением места производства работ
	1 экз. копия
	При ремонте инженерных сетей и объектов инфраструктуры
	
	—
	—

	7. 
	График выполнения работ
	График выполнения работ 
	1 экз.
	нет
	Должны быть указаны даты начала и окончания работ с учетом восстановления нарушенного благоустройства в пределах запрашиваемого срока на выдачу разрешения.
	—
	—

	8. 
	Схема движения транспорта
	Схема движения транспорта и пешеходов
	1 экз.
	в случае если производство земляных работ требует изменения существующей схемы движения транспорта и пешеходов
	
	—
	—

	9. 
	договор со специализированной организацией по восстановлению дорожных покрытий и благоустройства
	 договор со специализированной организацией по восстановлению дорожных покрытий и благоустройства с указанием графика и сроков выполнения работ
	1 экз. копия
	в случаях, когда проводимые земляные работы повлекут вскрытие или повреждение дорожного покрытия и (или) работы по восстановлению дорожных покрытий и благоустройства будут выполняться силами иных лиц
	
	—
	—

	10. 
	Согласование схемы движения транспорта
	Согласование схемы движения транспорта и пешеходов с ОГИБДД УМВД России по муниципальному району
	1 экз.
	в случае если производство земляных работ требует изменения существующей схемы движения транспорта и пешеходов
	
	—
	—


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия4
	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

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Предоставление разрешения на осуществление земляных работ

	
	Выписка из ЕГРП
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок на котором планируется проведение земляных работ.
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	
	5 рабочих дней
	
	

	
	Выписка из ЕГРЮЛ
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо)
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	5 рабочих дней
	
	

	
	Выписка из ЕГРИП
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным предпринимателем).
	Администрация муниципального образования
	Управление Федеральной налоговой службы по Воронежской области
	
	5 рабочих дней
	
	

	
	схема движения транспорта и пешеходов.
	Согласование схемы движения транспорта и пешеходов.
	Администрация муниципального образования
	ОГИБДД УМВД России по муниципальному айону
	
	5 рабочих дней
	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»6
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»6
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов6

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Предоставление разрешения на осуществление земляных работ

	1


	Разрешение на осуществление земляных работ.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный


	Приложение №
	Приложение №

	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления
	
	

	2
	Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	Приложение №
	Приложение №
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;

- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления
	
	



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Предоставление разрешения на осуществление земляных работ

	1


	Прием и регистрация заявления с комплектом документов
	- устанавливается предмет обращения, личность заявителя;

- проверяются полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяется соответствие заявления требованиям, установленного образца;

- сличаются копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпляром и заверяются своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

- проверяется наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов;

При наличии оснований для отказа в приеме документов заявителю указывают на допущенные нарушения и возвращают заявление и комплект документов заявителю.

При отсутствии оснований для отказа в приеме заявление с прилагаемым комплектом документов регистрируется и выдается заявителю расписка в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес органа предоставляющего муниципальную услугу.
При поступлении заявления в форме электронного документа и комплекта электронных документов заявителю направляется уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом.
	1 рабочий день
	Специалист администрации, МФЦ
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	Приложение №

	2
	Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия и подготовка проекта решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ  либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	В случае необходимости в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются:

а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок, на котором планируется проведение земляных работ;

б) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области:

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо);

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным предпринимателем)

в) направляется запрос на согласование схемы движения транспорта и пешеходов с ОГИБДД УМВД России 
После получения информации на межведомственные запросы проводится экспертиза документов представленных заявителем и информации представленной органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги.

При наличии оснований подготавливается проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги по указанным основаниям.Отказ  в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивированным и содержать все основания, послужившие поводом для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований подготавливается проект Решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ по форме.

Подготовленный проект Решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги передается на подписание уполномоченному должностному лицу Администрации 
	16 рабочих дней
	Специалист администрации
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	

	3
	Подписание уполномоченным должностным лицом администрации Решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	Решение о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Подписанное Решение, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации согласно внутренним правилам делопроизводства.


	2 рабочих дня
	Специалист администрации
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	

	4
	Направление (выдача) заявителю Решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	Решение о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы заявителю лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) в виде бумажного документа, непосредственно при личном обращении, либо направляются заявителю в виде бумажного документа, посредством почтового отправления.
	1 рабочий день
	Специалист администрации, специалист МФЦ
	Правовое, техническое и документационное обеспечение
	



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

	Наименование «подуслуги»: Предоставление разрешения на осуществление земляных работ

	- Единый портал государственных услуг;

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области

- официальный сайт органа, 

- официальный сайт многофункционального центра.
	нет


	
	    Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	нет
	нет
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


�Полный перечень установленных требований указывается непосредственно органом, предоставляющим услугу


�Полный перечень установленных требований указывается непосредственно органом исполнительной власти или органом местного самоуправления


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


�В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Полный перечень требований к документам, формы и образцы документов  указываются органом, предоставляющим услугу.


�Полный перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается органом, предоставляющим услугу.


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


�Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные документы направлялись в администрацию муниципального образования с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка


�Полный перечень установленных требований к документам  и образец заявления


�Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия для всех видов «подуслуг» одинаковы. Формы и образцы запросов и ответов приводятся органом, предоставляющим услугу, в случае отсутствия SID электронного сервиса.


�  Полный перечень установленных требований, формы и образцы документов, а также сроки их хранения указываются органом, предоставляющим услугу


� Технологические процессы предоставления «подуслуг» одинаковы


�Полный перечень необходимых ресурсов и форм документов указываются органом, предоставляющим услугу


� Особенности предоставления всех «подуслуг» в электронной форме одинаковы


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.	


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


�Сведения о заявителях по всем подуслугам не различаются


�Образцы документов приводятсяорганом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Перечень документов и сведений, получаемых по межведомственному взаимодействию, по подуслугам не отличаются


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


�Результат указан для всех подуслуг


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Особенности предоставления «подуслуг» в электронной форме идентичны 


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги





�Полный перечень установленных требований к документам указывает орган, предоставляющий услугу


�Полный перечень установленных требований к документам и образец заполнения заявления приводятся органом, предоставляющим услгу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


�В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень необходимых ресурсов и форм документов указываются органом, предоставляющим услугу


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Полный перечень установленных к документам требований указывается органом, предоставляющим услугу.


� Полный перечень требований к документам и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу.


� Указываются органом, предоставляющим услугу.


�В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


� Полный перечень ресурсов и форм документов указывается органом, предоставляющим услугу.


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


� Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги устанавливается органом местного самоуправления самостоятельно в нормативно – правовых актах об охране зелёных насаждений. 


� Методика расчёта компенсационной стоимости зелёных насаждений устанавливается ОМСУ в соответствии со ст. 61 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» от 10.01.2002 г.


� КБК для взимания платы указывается самостоятельно муниципальным образованием.


� Исчерпывающий перечень документов (кроме заявления), необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, устанавливается органом местного самоуправления самостоятельно. Среди документов могут быть документы на земельный участок, право на который не зарегистрировано в установленном законом порядке, предписания контрольных органов о необходимости рубки и иные документы


�Образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается органом местного самоуправления самостоятельно. Среди документов могут быть:


 -при реализации проектов строительства, реконструкции зданий, строений, инженерных сетей, сооружений, благоустройства территорий  – копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором предполагается проведение указанных работ, а также копии проектной документации, согласованной и утвержденной в установленном порядке; 


-при аварийных ситуациях и ликвидации их последствий – акт об аварийной ситуации на объектах инженерного обеспечения, требующих безотлагательного проведения ремонтных работ, составленный комиссией в составе представителей заказчика и уполномоченных организаций в пределах компетенции;


-в целях обеспечения нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, затененных зелеными насаждениями – предписание (заключение или результаты замеров освещенности) органов государственного санитарно-эпидемиологического надзора;


-при необходимости пересадки зеленых насаждений и выполнения требований по компенсационному озеленению – проект благоустройства и озеленения, согласованный в установленном порядке


� Требования к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, указываются органом, предоставляющим услугу


� Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Технологические процессы предоставления «подуслуг» идентичны 


� Особенности предоставления «подуслуг» в электронной форме идентичны 


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


�Образец заявления приводится органом, предоставляющим услугу


�Полный перечень требований к документам, формы и образцы документов, являющихся результатом услуги, срок их хранения указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�  Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


� Образец заявления приводится органом, предоставляющим услугу.


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, а также сроки хранения указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


�Полный перечень установленных требований к документам указывается непосредственно органом, предоставляющим услугу.


�Полный перечень установленных требований  к документам  указывается органом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу


�В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос.


�Заполняется органом, предоставляющим услугу.


� Полный перечень необходимых ресурсов и форм документов указываются органом, предоставляющим услугу


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


� Полный перечень установленных требований к документам и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу.


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


� Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


�Полный перечень документов, установленных требований указывается непосредственно органом, предоставляющим услугу


�Полный перечень установленных требований, форма и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу.


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Полный перечень установленных требований, формы и образцы документов и сроки их хранения указываются органом, предоставляющим услугу.


� Полный перечень необходимых ресурсов и форм документов указываются органом, предоставляющим услугу.


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


�Образец документа приводится органом, предоставляющим услугу.


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Полный перечень документов, подтверждающих правомочие заявителя на получение услуги, установленных к ним требований указываются органом, предоставляющим услугу


� Полный перечень установленных требований к документам, форма и образец заявления указываются органом, предоставляющим услугу


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Исчерпывающий перечень установленных требований к документам и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу.


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Требования к документам, формы и образцы документов, являющихся результатом услуги, а также сроки хранения указываются администрацией муниципального образования


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


� Форма и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Требования к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Особенности предоставления «подуслуг» в электронной форме идентичны 


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.	


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Полный перечень наименований указывается органом, предоставляющим услугу


� Образцы документов приводятсяорганом, предоставляющим услугу


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Сведения о заявителях по всем подуслугам не различаются


� Исчерпывающий перечень установленных требований, форма и образец заявления указываются органом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Документы и сведения по всем подуслугам не различаются


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу.


� Документы, являющиеся результатом предоставления услуги,  по «подуслугам» не различаются.


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Особенности предоставления «подуслуг» в электронной форме идентичны 


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


�Полный перечень установленных требований к документам и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Требования к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения указываются органом, предоставляющим услугу.


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается органом, предоставляющим услугу.


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


�Критерии одинаковы для обоих подуслуг.


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Критерии одинаковы для обоих подуслуг.


� Формы и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу.


�Критерии одинаковы для обоих подуслуг.


� Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


�Технологические процессы предоставления «подуслуги» равнозначны для обеих «подуслуг».


� Особенности предоставления «подуслуг» в электронной форме идентичны 


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


�


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


�Образец заявления приводится органом, предоставляющим услугу.


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


� Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.	


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Сведения о наличии платы в счет возмещения вреда, реквизиты нормативного-правового акта, а также КБК для оплаты государственной пошлины и иной платы указываются органом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


* Для российских владельцев транспортных средств.


** В графе указывается полное наименование груза, основные характеристики, марка, модель, описание индивидуальной и транспортной тары (способ крепления).


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


�  Полный перечень установленных требований к документам, форма и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу.


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


� Полный перечень установленных требований и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Требования к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Исчерпывающий перечень документов, подтверждающих правомочие заявителя на получение услуги, право подачи заявления от имени заявителя и установленных к ним требований указываются органом, предоставляющим услугу


� Полный перечень установленных требований к документам и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Требования к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу





� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Полный перечень установленных требований и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Требования к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


�Исчерпывающий перечень документ, подтверждающих правомочие заявителя на получение услуги, указывается органом, предоставляющим услугу


� Полный перечень документов, которые представляет заявитель для получения услуги, указывает орган, предоставляющий услугу.


�Исчерпывающий перечень установленных к документам требований, форму и образец заявления указываются органом, предоставляющим услугу.


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Форма и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу.


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


� Полный перечень установленных к документам требований, формы и образцы заявлений указываются органом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу.


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу.


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги.


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги.


�Образцы документов приводятсяорганом, предоставляющим услугу


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Требования к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу


�Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


�Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


�Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Полный перечень установленных требований, форма и образец заявления указываются органом, предоставляющим услугу.


�Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу


�Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу.


� Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу.


� Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги


� Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги


� Указывается органом, предоставляющим услугу.


� В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос


�Полный перечень требований к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения  указываются органом, предоставляющим услугу





