ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ СХЕМЫ

Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге"

	N п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Асиновского городского поселения Томской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7020800010003549501

	3.
	Полное наименование услуги
	Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена либо права на заключение договоров аренды таких земельных участков

	4.
	Краткое наименование услуги
	Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена либо права на заключение договоров аренды таких земельных участков

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Асиновского городского поселения от 13.08.2015 № 545/15 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена либо права на заключение договоров аренды таких земельных участков»  

	6.
	Перечень "подуслуг"
	Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена 
Организация и проведение торгов по заключению договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена 


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

2. Радиотелефонная связь (телефонный опрос), мониторинг;

3. Терминальные устройства в МФЦ;

4. Единый портал государственных услуг;

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


Раздел 2. "Общие сведения о "подуслугах"

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок приостановления предоставления "подуслуги"
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование "подуслуги"  -  Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена 

	2 месяца  с момента опубликования в СМИ извещения о проведении аукциона 
	2 месяца  с момента опубликования в СМИ извещения о проведении аукциона
	заявка на участие в аукционе, возвращает заявителю при поступлении ее по истечении срока приема заявок 


	- непредставление необходимых для участия документов или предоставление недостоверных сведений;

- непоступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе;

-подача заявки на участие в аукционе лицом, который в соответствии с законодательством РФ не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду;

-наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах исполняющих функции единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в реестре недобросовестных участников аукциона
	нет 
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично при обращении к уполномоченному специалисту отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.
2. При обращении в ОГКУ ТО МФЦ.


	1. Лично при обращении к уполномоченному специалисту отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.
2. При обращении в ОГКУ ТО МФЦ  на бумажном  носителе. 



	2. Наименование "подуслуги - Организация и проведение торгов по заключению договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена 

	2 месяца  с момента опубликования в СМИ извещения о проведении аукциона 
	2 месяца  с момента опубликования в СМИ извещения о проведении аукциона
	заявка на участие в аукционе, возвращает заявителю при поступлении ее по истечении срока приема заявок 


	- непредставление необходимых для участия документов или предоставление недостоверных сведений;

- непоступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе;

-подача заявки на участие в аукционе лицом, который в соответствии с законодательством РФ не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду;

-наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах исполняющих функции единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в реестре недобросовестных участников аукциона
	нет 
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично при обращении к уполномоченному специалисту отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.
2. При обращении в ОГКУ ТО МФЦ.


	1. Лично при обращении к уполномоченному специалисту отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.
2. При обращении в ОГКУ ТО МФЦ  на бумажном  носителе. 




Раздел 3. "Сведения о заявителях "подуслуги"

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование "подуслуги"  -  Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена 

	1
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


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

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

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

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

	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1. Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1.

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

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

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

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

2.

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

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

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



	2
	Юридическое лицо
	-

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


	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

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

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

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

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

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

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

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

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

4.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
5.Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	2. Наименование «подуслуги» -  Организация и проведение торгов по заключению договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1
	Физическое лицо
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


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

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

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

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


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1. Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	 1.

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

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

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

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

2.

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

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

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



	2
	Юридическое лицо
	-

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


	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

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

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

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

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

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

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

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

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

4.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
5.Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


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

	N п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование "подуслуги"  -  Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена 

	1
	Обращение


	Заявка на участие в аукционе по форме 

	Подлинник, 1 экз.
Действие:

Проверка документа на соответствие утвержденной форме.


	Предоставляется гражданином РФ (его представителем)
	Заполняется согласно форме установленной в извещении о проведении аукциона 
	Приложение 1
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт гражданина РФ

	Копия 1 экз., подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом


	Предоставляется гражданином РФ (заявителем, его представителем)

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

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

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

их содержание.

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

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя

	Нотариальная доверенность
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям


	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)


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

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

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

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


	1 экз. - копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

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

	4
	Документ, подтверждающий внесение задатка

	Платежное поручение 
	Подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

Формирование дела.

	Предоставляется заявителем (уполномоченным представителем)

	Должно быть с отметкой кредитного учреждения об исполнении 
	-
	-

	2 . Наименование "подуслуги"  -   Организация и проведение торгов по заключению договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1
	Обращение


	Заявка на участие в аукционе 


	Подлинник, 1 экз.

Действие:

Проверка документа на соответствие утвержденной форме.


	Предоставляется гражданином РФ (его представителем)
	Заполняется согласно форме установленной в извещении о проведении аукциона 
	Приложение 1
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт гражданина РФ


	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом


	Предоставляется гражданином РФ (заявителем)

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

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

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

их содержание.

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

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя


	Нотариальная доверенность
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям


	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)


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

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

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

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


	1 экз. - копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

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

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

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

	4
	Документ, подтверждающий внесение задатка


	Платежное поручение 
	Подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

Формирование дела.

	Предоставляется заявителем (уполномоченным представителем)


	Должно быть с отметкой кредитного учреждения об исполнении 
	-
	-


Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством

межведомственного информационного взаимодействия"

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование "подуслуги" -  Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2 . Наименование "подуслуги"  -    Организация и проведение торгов по заключению договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"

	N п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющемуся(имся) результатом "подуслуги"
	Характеристика результата "подуслуги" (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Способы получения результата "подуслуги"
	Срок хранения не востребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование "подуслуги" - Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1
	Договор купли-продажи земельного участка 


	Подготавливается в форме документа на бумажном носителе.

Содержит следующую информацию:

предмет договора, ценя и порядок расчетов, обязанности, ответственность сторон, порядок возникновение права собственности 
	Положительный 
	-
	-
	1. Лично при обращении к уполномоченному специалисту отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.
2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 


	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги


	2
	Решение об отказе в проведении аукциона


	1. Подготавливается на бумажном носителе.

2. Содержит наименование органа, которым  выдан документ - результат предоставления услуги, номер и дату, подписывается  Главой поселения
	Отрицательный
	нет
	нет
	1. Лично при обращении к уполномоченному специалисту отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 
	Бессрочно
	31 календарный день

	2 . Наименование "подуслуги"  -  Организация и проведение торгов по заключению договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1
	Договор аренды земельного участка


	Подготавливается в форме документа на бумажном носителе.

Содержит следующую информацию:

предмет договора, ценя и порядок расчетов, обязанности, ответственность сторон, порядок возникновение права собственности
	Положительный 
	-
	-
	1. Лично при обращении к уполномоченному специалисту отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

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


	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	2
	Решение об отказе в проведении аукциона


	1. Подготавливается на бумажном носителе.

2. Содержит наименование органа, которым  выдан документ - результат предоставления услуги, номер и дату, подписывается  Главой поселения
	Отрицательный
	нет
	нет
	1. Лично при обращении к уполномоченному специалисту отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 
	Бессрочно
	31 календарный день


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"

	N п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование "подуслуги" - Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  (при  личном обращении в МФЦ или в Администрацию)

	1.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1.Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

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

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
	15 минут
	Специалист Администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-


	1.2.
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками
	1.В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов специалист Управления Администрации  или специалист ОГКУ ТО МФЦ делает копию документа, удостоверяющего личность (его представителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

2. В случае предоставления заявителем (его представителя) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий. В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию.
	
	Специалист Администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	-

	1.3.
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в Администрации с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист Администрации проверяет его на соответствие установленным требованиям.

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

Принтер

Компьютер

Документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги
	-

	2. Передача и прием документов из МФЦ в орган, оказывающий услугу, прием документов специалистом, оказывающим услугу

	2.1
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	1.Специалист ОГКУ ТО МФЦ передает пакет документов специалисту Администрации при личном обращении в Администрацию поселения
	1 рабочий  день


	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	2.2
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1 Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО МФЦ.

2. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, регистрирует заявление, указанное в приложении 1, в журнале регистрации по дате получения заявлений.
	
	Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	2.3
	Прием документов специалистом Администрации 
	1. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов передает пакет документов, полученный лично, по средствам почтовой связи, с использованием электронной почты или от специалиста ОГКУ ТО МФЦ, Главе поселенияа для визирования и расписания задания исполнителю.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию.  
	
	Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, уполномоченный на рассмотрения заявления  специалист 
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в  предоставлении муниципальной услуги

	3.1
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	Специалист проверяет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги. 


	5 минут 
	Уполномоченный специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения
	-
	-

	3.2
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
	При отсутствии всех оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку документов, принимает решение о проведении торгов.

	40 рабочих дней

	Уполномоченный специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	3.3
	Регистрация документа-результата в журнале входящих документов органа, предоставляющего услугу
	После подписания Главой  документа, являющегося предоставлением услуги, документ регистрируется в журнале документов и передается специалисту, ответственному за подготовку документов.
	5 минут
	Уполномоченный специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	4. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги в ОГКУ МФЦ или в Администрации 

	4.1 
	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	2 рабочих дня
	Специалист Администрации 
	-
	-

	4.2
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1.Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

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

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
	5 минут
	Специалист Администрации, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.3
	Выдача документа-результата заявителю (представителю) в Администрации, ОГКУ ТО МФЦ

	Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги.
	5 минут
	Специалист Администрации, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.4.
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 

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

Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение: 

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


	-

	2 . Наименование "подуслуги"  -    Организация и проведение торгов по заключению договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  (при  личном обращении в МФЦ или в Администрацию)

	1.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1.Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

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

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
	15 минут
	Специалист Администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-


	1.2.
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками
	1.В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов специалист Управления Администрации  или специалист ОГКУ ТО МФЦ делает копию документа, удостоверяющего личность (его представителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

2. В случае предоставления заявителем (его представителя) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий. В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию.
	
	Специалист Администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	-

	1.3.
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в Администрации с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист Администрации проверяет его на соответствие установленным требованиям.

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

Принтер

Компьютер

Документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги
	-

	2. Передача и прием документов из МФЦ в орган, оказывающий услугу, прием документов специалистом, оказывающим услугу

	2.1
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	1.Специалист ОГКУ ТО МФЦ передает пакет документов специалисту Администрации при личном обращении в Администрацию поселения
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	2.2
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1 Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО МФЦ.

2. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, регистрирует заявление, указанное в приложении 1, в журнале регистрации по дате получения заявлений.
	
	Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	2.3
	Прием документов специалистом Администрации 
	1. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов передает пакет документов, полученный лично, по средствам почтовой связи, с использованием электронной почты или от специалиста ОГКУ ТО МФЦ, Главе поселения для визирования и расписания задания исполнителю.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию.  
	
	Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, уполномоченный на рассмотрения заявления  специалист 
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в  предоставлении муниципальной услуги

	3.1
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	Специалист проверяет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги. 


	5 минут
	Уполномоченный специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения
	-
	-

	3.2
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
	При отсутствии всех оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку документов, принимает решение о проведении торгов.

	40  рабочих дней 

	Уполномоченный специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	3.3
	Регистрация документа-результата в журнале входящих документов органа, предоставляющего услугу
	После подписания Главой  документа, являющегося предоставлением услуги, документ регистрируется в журнале документов и передается специалисту, ответственному за подготовку документов.
	5 минут
	Уполномоченный специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	4. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги в ОГКУ МФЦ или в Администрации 

	4.1 
	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	2 рабочих дня
	Специалист Администрации 
	-
	-

	4.2
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1.Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

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

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
	5 минут
	Специалист Администрации, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.3
	Выдача документа-результата заявителю (представителю) в Администрации, ОГКУ ТО МФЦ

	Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги.
	5 минут.
	Специалист Администрации, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.4
	Передача сведений о выданных результатах в орган, предоставляющий услугу
	Специалист передает сведения о выданных результатах в Администрацию, предоставляющую услугу.
	5 минут
	Специалист ОГКУ ТО  МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер
	-


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" -  Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),

официального сайта  МО «Асиновское городское поселение»
	Нет  
	Нет 
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Нет 
	Официальный сайт  МО «Асиновское городское поселение; единый портал государственных и муниципальных услуг

	2 . Наименование "подуслуги"  - Организация и проведение торгов по заключению договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена

	 Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),

официального сайта  МО «Асиновское городское поселение»
	Нет  
	Нет 
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Нет 
	Официальный сайт  МО «Асиновское городское поселение; единый портал государственных и муниципальных услуг


Приложение 1

(ФОРМА)

Заявка на участие в аукционе на право заключения

договора аренды земельного участка

для (физических) юридических лиц

(составляется в 2-х экземплярах)

от____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, подавшего заявку)

1. Ознакомившись с извещением о проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, я изъявляю желание принять участие в аукционе на право заключения договора аренды земельного участка из земель населенных пунктов, площадью 4125 кв. м, с кадастровым номером 70:17:0000013:1152, расположенного по адресу: Российская Федерация, Томская область, Асиновский район, Асиновское городское поселение,  г. Асино, ул. Боровая, 1/35 с разрешенным использованием – склады (6.9).   

2. В случае победы на аукционе, принимаю на себя обязательство:
2.1. Подписать в день проведения аукциона протокол о результатах аукциона.

2.2. Подписать и представить в Администрацию Асиновского городского поселения договор аренды земельного участка в течение тридцати дней со дня направления Администрацией Асиновского городского поселения проекта указанного договора. 

2.3. Оплатить стоимость объекта продажи, установленную по результатам аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, в течение пяти дней со дня подписания договора аренды земельного участка. 
2.4. В случае просрочки платежа оплатить Администрации Асиновского городского поселения пени в размере, установленном договором аренды земельного участка.

3. В случае признания меня победителем аукциона и моего отказа от подписания протокола о результатах аукциона и (или) проекта договора аренды земельного участка, я согласен с тем, что сумма внесенного мною задатка, возврату не подлежит. 
4. Почтовый адрес, полное наименование, реквизиты и адрес участника аукциона:______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

ИНН/КПП______________________________________________________________________

ОГРН__________________________________________________________________________

5. Паспорт________________выданный___________________________________________

дата выдачи____________________. 

6. Платежные реквизиты участника аукциона, реквизиты банка, счет в банке, на который перечисляется сумма возвращаемого задатка:_______________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. При необходимости иные сведения: __________________________________________________________________

                               контактный телефон, адрес электронной почты и др.

Подпись заявителя:
_______________                  ________________     
_________20____г.

            ФИО
                                    Подпись
                           Дата

Регистрационный №_________

От «____»_______20___г., время подачи документов_______часов_______минут

Ф.И.О. и подпись лица принявшего документы________________________________

Приложение 2
(ФОРМА)
Извещение о проведении аукционов по продаже земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена (по заключению
договоров аренды) 

1. Организатор аукциона:_____________________________________________________ 

2. Место проведения аукционов _______________________________________________
3. Порядок проведения аукциона: аукционы проводятся в порядке, установленном ст. 39.11, 39.12  и 39.13 Земельного кодекса Российской Федерации.

4. Дата и время проведения аукциона ___________________________________________
Пример ЛОТ № 1. 

Наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении аукциона реквизиты указанного решения: ________________________________________
Земельный участок: __________________________________________________________
Характеристика земельного участка: кадастровый номер___________; площадь: ___________; вид разрешенного использования _______________; ограничения и обременения: ______________. Категория земель: _____________.
Технические условия на подключение объекта строительства к сетям инженерно-технического обеспечения:_____________________________________________________
Электроснабжение: ___________________________________________________________
Теплоснабжение: ____________________________________________________________
Водоснабжение: _____________________________________________________________
Водоотведение: _____________________________________________________________
Предмет аукциона: __________________________________________________________
Начальная цена: _______________________________________________________________
5. Реквизиты, порядок перечисления и возврата задатка по лоту (ам):__________________
6. Прием заявок на участие в аукционе по лоту (ам):________________________________
7. Дата и время определения участников аукционов: _______________________________
8. Перечень документов, представляемых претендентами для участия в аукционе: __________________________________________________________________________
9. Существенные условия договора аренды земельного участка:_______________________
10. Дополнительная информация:______________________________________________
11. Срок принятия решения об отказе в проведении торгов по лоту (ам): ____________
Глава Асиновского городского поселения    ____________________   Ф.И.О.

                                                                                                        (подпись)

