АДМИНИСТРАЦИЯ
БОГАТЫРЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ГОРШЕЧЕНСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16.06.2014 г.  №40
Об утверждении  административного регламента
по предоставлению  муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся в
муниципальной собственности и предназначенных
для сдачи в аренду»
 

В целях осуществления административной реформы на территории муниципального образования "Богатыревский сельсовет", в соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", Уставом МО «Богатыревский сельсовет», постановлением  Администрации Богатыревского  сельсовета  Горшеченского района от 28.02.2013 года №9  «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области»»,  Администрация Богатыревского сельсовета постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.

 2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации.
 3. Постановление №53 от 09.07.2013 года «Об утверждении  административного  регламента по предоставлению   муниципальной  услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» считать утратившим силу.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области.

Глава Богатыревского сельсовета                                        Т.А.Звягинцева

Утвержден постановлением Администрации Богатыревского сельсовета Горшеченского района 
№40 от «16»июня 2014г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 Администрации Богатыревского   сельсовета Горшеченского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду». 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

        1.1.1. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальный услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

 Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими или юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией Богатыревского сельсовета, связанные с предоставлением Администрацией Богатыревского сельсовета муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду (далее, соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга, Администрация).

. 

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителем  на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель)  могут быть  физические и юридические лица .

От имени физических лиц заявления на предоставление услуги  могут подавать как они сами, так и их представители, действующие в силу полномочий, основанных на законе или доверенности.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать:

а) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; 

б) представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.2.2. Запрос заявителя в Администрацию    Богатыревского сельсовета о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией Богатыревского  сельсовета  Горшеченского района Курской области (далее- Администрация).
Местонахождение Администрации: Курская область, Горшеченский район, с.Богатырево, ул. Колхозная. д.51.

Почтовый адрес Администрации: Россия, 306815 Курская область, Горшеченский  район, с. Богатырево, ул. Колхозная. д.51.

Официальный  адрес электронной почты Администрации:  boqatireva.123@yandex.ru
Телефон/ факс  Администрации: 8 (47133) 2-19-39
Официальный  сайт Администрации Богатыревского сельсовета: http://богатырева.рф
График работы: понедельник – пятница: с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 17.00час. Выходной: суббота, воскресенье.

Приемные дни: понедельник, вторник с 8-00 до 17-00 перерыв с 12-00 до 14-00.  1.3.2. Сведения  о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной, адресе  официального  сайта в  информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации Богатыревского сельсовета, предоставляющего  муниципальную услугу, содержится в приложении №  5  к административному регламенту.

 Информация  о процедуре  предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации по вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", посредством электронной почты, средств почтовой и телефонной связи.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом.

Информация о сроке предоставления муниципальной услуги и возможности  получения ее результатов сообщается заявителю при подаче заявления и документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", электронной почты, телефона или посредством личного обращения в Администрацию  в приемные дни.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.      Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное им заявление и пакет документов. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер и данные должностного лица, у которого можно получить необходимую информацию.

         1.3.4. На информационных стендах и официальном сайте Администрации  размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схема (приложение № 3,4 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- основания для отказа в предоставлении услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

Информационные стенды размещаются в помещении Администрации в доступном месте. Они должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

Тексты  материалов печатаются удобным  для чтения  шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

          1.3.5. В региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (далее-Портал) размещается следующая информация:

-полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Администрации;

-справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

-адрес электронной почты;

-порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о результатах предоставления услуги;

-текст административного регламента с приложениями (полная версия на сайте и извлечения на информационных стендах);

-блок-схема (приложение № 3,4 к настоящему регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

-перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам.

 Информирование граждан осуществляется путем:

-индивидуального информирования (в форме устного  и письменного информирования);

- публичного информирования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование при обращении осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или посредством официального сайта.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт Администрации. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Богатыревского сельсовета Горшеченского  района (далее – Администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги являются уполномоченное должностное лицо Администрации Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения: 

-о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Богатыревского сельсовета и предназначенного для сдачи в аренду;

-об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Богатыревского сельсовета и предназначенного для сдачи в аренду.

2.3.2.  Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача заявителю: 


а) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственностиНовомеловского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду, содержащей сведения о наименовании, местонахождении, назначении, технических характеристиках объекта недвижимости, наличии обременений и сведений о юридическом лице, на балансе которого находится данный объект; 

б) информации об отсутствии объектов недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду; 

в) подготовка и предоставление заявителю письма председателя Администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги и выполнения отдельных административных процедур

         Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду, представляется не позднее чем через 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации запроса.

       Предельная продолжительность приема заявителя должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

       Предельный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

      Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

      Предельный срок ожидания в очереди на прием к должностному  лицу Администрации составляет 15 минут. 

      Срок     регистрации    заявления  заявителя о предоставлении муниципальной услуги – день поступления заявления. 
.

2.5. Перечень  нормативно – правовых актов , регулирующих отношения , возникающие в связи с предоставлением  муниципальной  услуги , с указанием  их реквизитов и источников  официального  опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, от 25.12.1993); 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от  05.05.2006); 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127 от  03.08.2006); 

-  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»(Российская  газета» от 30.07.2010  № 168);

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009, «Российская газета», № 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776); 

-  Федеральным законом Российской Федерации от 26 июля 2007 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», № 162, 27.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3434, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006;

- Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» («Российская газета», № 37, 24.02.2010);

- Уставом  МО «Богатыревский  сельсовет»  Горшеченского района  Курской области;

-  Решением  Собрания  депутатов Богатыревского сельсовета Горшеченского района  Курской области    «Об утверждении  Положения  о порядке  управления  и распоряжения  муниципальным  имуществом Богатыревского сельсовета  Горшеченского района  Курской области»

-  настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

 Муниципальная услуга предоставляется     на    основании    запроса  о предоставлении муниципальной услуги.

Письменный или электронный запрос о предоставлении муниципальной услуги должен быть составлен по форме согласно Приложению №1 к настоящему Административному регламенту, в случае если заявителем является физическое лицо либо по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, если заявителем является юридическое лицо.










Запрос должен содержать следующие обязательные реквизиты:



а) сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

б) документы, уполномочивающие представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

в) наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого  запрашивается информация (адрес, площадь или иные сведения, позволяющие идентифицировать объект недвижимости); 

г) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного  лица.

В обращении  может содержаться просьба о выдаче  информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или на электронный адрес заявителя. При отсутствии в обращении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.


Перечень,      указанных    в    настоящем   пункте   административного регламента документов является исчерпывающим.



Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения  истории объекта запроса. В течение срока предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе  предоставить сведения, отсутствие которых может послужить  причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги.




 Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя могут быть предоставлены заявителем при личном обращении в Администрацию ,  либо направлены им по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети "Интернет", включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

Самостоятельное взаимодействие заявителя, администрации с иными органами государственной власти, местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов и другими организациями для предоставления муниципальной услуги не осуществляется.




Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

-
заявление составлено в форме запроса , в единственном экземпляре-подлиннике по форме согласно Приложению № 1 и № 2  к настоящему Административному регламенту и подписывается заявителем;

-
полномочия представителя заявителя оформлены в установленном законом порядке;

-
тексты документов написаны разборчиво;

-
фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

-
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

-
документы не исполнены карандашом;

-
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.


 Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются нотариусом, выдавшей их организацией либо по просьбе заявителя должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.

2.7 Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель праве представить

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения  истории объекта запроса.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:






- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;




- представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».                        

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основание для отказа в приеме документов - несоответствие документов, представляемых заявителем, следующим требованиям: 



- в запросе не указаны наименование юридического лица или фамилия физического лица – заявителей, либо их почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на запрос;

-  полномочия представителя не оформлены в установленном законом порядке

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

- непредставления документов, определенных пунктами 2.6 - 2.7 настоящего Административного регламента, либо несоответствие представленных документов установленным требованиям:

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или невозможности их прочесть; отсутствует подпись заявителя

- если запрашиваемая заявителем информация относится к информации ограниченного доступа.   

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем


Предоставление заявителем документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги – не предусмотрено. 

2.12.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления 

        Предельный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

      Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

      Предельный срок ожидания в очереди на прием к должностному  лицу Администрации составляет 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги   могут быть поданы заявителем  для данной муниципальной услуги- лично, через законного представителя, почтой, по е-mail, на web-сайт).  

В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, почтовым отправлением, по электронной почте (при наличии электронной цифровой подписи) или на Портал (если услуга предоставляется в электронном виде), заявление подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства, в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления. В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация  его может производиться в рабочий день, следующий за праздничными и выходными днями.

В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителем лично, заявление регистрируется в день представления заявления и документов. Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, по желанию заявителя делает отметку о принятии заявления на его  втором экземпляре. 

При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием  таких документов, распечатывает поступившее заявление, и передает его на регистрацию должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию входящей корреспонденции (документов). При поступлении заявления по электронной почте или через Портал - на электронный адрес заявителя отправляется уведомление о его получении в течение 3 дней с момента регистрации заявления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления  услуги

2.15.1. Место оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагается в здании Администрации Богатыревского сельсовета. 

Помещение для работы с заинтересованными лицами оборудуется соответствующими информационными стендами, вывесками, табличкой   с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальные услуги размещаются на информационном стенде в помещении для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и сайте Администрации.

 Оформление визуальной, текстовой и информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.15.2. Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.15.3. Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

Место для заполнения документов оборудуется стульями, столами и обеспечивается писчей бумагой, канцелярскими принадлежностями и образцами бланков в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностного  лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.16.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

- обеспечение возможности направления запроса вАдминистрация по электронной почте; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг; 

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Горшеченского района. 

2.16.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

-предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к   сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте;

-информация о данной услуге размещается в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)  и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области;

-возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов посредством электронной почты (скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверяется ЭЦП Заявителя) и информационных систем;

-возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении    муниципальной услуги с помощью средств электронной связи;

-обеспечение возможности  для заявителя осуществлять  мониторинг  хода предоставления услуги  с использованием  Портала услуг.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур (действий), требования к порядку их выполнения , в том числе  особенности выполнения  административных  процедур (действий  ) в электронной  форме

3.1. Последовательность административных действий(процедур)

3.1.1. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги определена подразделом 3.2 настоящего Административного регламента. 

3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении № 3   к настоящему Административному регламенту. 

3.1.3. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги определена подразделом 3.3 настоящего Административного регламента. 

3.1.4. Блок - схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении  №  4 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Прием от заявителя заявления  и приложенных документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги и его регистрация 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для предоставления муниципальной услуги  является  личное обращение заявителя в Администрацию  или получение обращения посредством почтовой или электронной связи. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при получении запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение 3 дней: 

- устанавливает предмет обращения; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным подразделом 2.7.настоящего Административного регламента; 

- при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного запроса или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить запрос. 

При установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает предоставить недостающие документы. 

При желании Заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи запроса для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, возвращает Заявителю запрос. 

Если при установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель настаивает на приеме запроса, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает от него запрос, указывает в запросе на выявленные недостатки, после чего должностное лицо Администрации регистрирует запрос с представленными документами в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их должностному  лицу , ответственному за исполнение  Административного регламента.. 

В случае направления запроса с прилагаемыми к нему документами в виде электронного запроса, подписанного электронно-цифровой подписью, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги распечатывает запрос с прилагаемыми к нему документами и в течение 1 дня, регистрирует запрос с представленными документами в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их  на исполнение .

        3.2.2.При предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

        Основанием для предоставления муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги является получение Администрацией устного запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги в устной форме предоставляется заявителем по телефону 8 (47133)3-36-55 либо при личном обращении в Администрацию в порядке живой очереди. 

 При устном запросе о предоставлении муниципальной услуги Заявитель сообщает должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, свою фамилию, имя, отчество, адрес места проживания, контактный телефон. В случае если заявитель представляет интересы юридического лица, устный запрос должен содержать информацию о наименовании юридического лица, месте его нахождения, должность, фамилию, имя, отчество обратившегося за предоставлением муниципальной услуги. 

3.3. Рассмотрение  и экспертиза  заявления и  приложенных  документов   на предмет их соответствия  требованиям  действующего  законодательства  с оценкой  их полноты  и  достоверности  для  принятия итогового решения

3.3.1. При предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

Должностное  лицо Администрации с момента поступления запроса в течение рабочего дня рассматривает запрос.

При получении запроса заявителя лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.10. настоящего регламента.

           В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  должностное лицо Администрации в течение 10 дней со дня регистрации обращения информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

           В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги установленным требованиям, должностное  лицо  готовит ответ с информацией об объектах, находящихся в муниципальной собственности Богатыревского сельсовета, предназначенных для сдачи в аренду  в течение 20 дней со дня регистрации заявления и передает их на подпись главы  Администрации.

Максимальный срок предоставления административной процедуры – 20 рабочих дней.

 Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, либо принятие решения об отказе в оказании муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации  проверяет информацию об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду в течение 2 дней.

        3.3.2. При предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

           Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, информирует получателя муниципальной услуги об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Новомеловского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду, в том объеме, в котором это запрашивает Заявитель, а также, по желанию Заявителя об основных тенденциях, связанных с отношениями аренды, в доступной для восприятия форме. 

          Как правило, муниципальная услуга предоставляется Заявителю должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день его обращения с устным запросом. В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных отраслевых (функциональных) органов Администрации Богатыревского сельсовета, структурных подразделений или подготовка информации требует продолжительного времени (требуются проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов, дополнительное изучение норм иных отраслей права, анализ правоприменительной практики), оно предлагает лицу обратиться с письменным запросом о предоставлении муниципальной услуги либо назначает другое удобное для лица время для предоставления муниципальной услуги, но не позднее 30 дней со дня поступления устного запроса. 

                Максимально допустимое время ответа должностного лица Администрации на вопросы получателя муниципальной услуги не должно превышать 15 минут при личном обращении и 10 минут при обращении заявителя потелефону. 

3.4 Выдача итогового документа
3.4.1. При предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для начала процедуры является подписанное главой Администрации письмо  заявителю о  предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в соответствие с установленными правилами ведения делопроизводства. 

Должностное лицо , ответственное за предоставление муниципальной услуги, после регистрации подписанного главой Администрации письма,  уведомляет Заявителя о готовности документов устно или по телефону. 

Один экземпляр письма с присвоенным регистрационным номером должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю простым почтовым отправлением, либо вручает лично заявителю или его уполномоченному представителю под роспись, если иной порядок выдачи результата не определен заявителем при подаче запроса. 

Один экземпляр письма вместе с оригиналами документов, представленных заявителем остается на хранении в Администрации. 

Получение     заявителем     результата предоставления     муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме   документа на   бумажном носителе

Максимальный срок исполнения  указанной процедуры – 5 календарных дней.

3.4.2. При предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

          Как правило, муниципальная услуга предоставляется Заявителю должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день его обращения с устным запросом. В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных отраслевых (функциональных) органов Администрации Богатыревского сельсовета, структурных подразделений или подготовка информации требует продолжительного времени (требуются проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов, дополнительное изучение норм иных отраслей права, анализ правоприменительной практики), оно предлагает лицу обратиться с письменным запросом о предоставлении муниципальной услуги либо назначает другое удобное для лица время для предоставления муниципальной услуги, но не позднее 30 дней со дня поступления устного запроса. 

                Максимально допустимое время ответа должностного лица Администрации на вопросы получателя муниципальной услуги не должно превышать 20 минут при личном обращении и 10 минут при обращении заявителя по телефону. 

        3.5. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги

Заявитель вправе путем письменного обращения отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения его документов.

4. Формы контроля за исполнением регламента

   4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

 
 Глава Богатыревского  осуществляет текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок выполнения требований нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе требований настоящего Административного регламента.

 Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за  полнотой и  качеством  предоставления  муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление  муниципальной услуги.

Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год. Основанием для проведения плановой проверки является распоряжение Главы Новомеловского сельсовета.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) граждан на решения или действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принятые или осуществленные в ходе предоставления  муниципальной услуги.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации правовых актов Российской Федерации и Курской области, муниципальных нормативно-правовых актов, а также положений настоящего Регламента. Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

       5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его  должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу (приложение № 6 к настоящему административному регламенту):

по почте (306815, Курская область, Горшеченский  район, с. Богатырево ,ул. Колхозная. д.51, Администрация Богатыревского сельсовета  Горшеченского района);

- на электронный адрес Администрации boqatireva.123@yandex.ru
Официальный  сайт Администрации  (http://богатырева.рф)
-на портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области (http://pgu.rkursk.ru).
Жалоба так же может  быть принята при личном приеме заявителя.     

    5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования  заявителем могут быть решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги; 

2)нарушение срока предоставления  муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

-если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

-если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

-если текст жалобы не поддается прочтению, то об этом в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя  с решениями и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
 Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Под  жалобой  заявитель ставит личную подпись и дату.

5.5.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении жалобы  заявитель имеет право:

-представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-имеет право знакомиться с документами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральными законами тайну.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявители могут направить жалобу:

- главе Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области (адрес: 306815, Курская область, Горшеченский район, с. Богатырево, ул. Колхозная. д.51, 

 телефон: 8 (47133)  2-19-39);

- заместителю главы Администрации Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области (адрес: 306815, Курская область, Горшеченский район, с.Богатырево, ул. Колхозная. д.51,  телефон: 8 (47133) 2-19-39)

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по  рассмотрению жалоб в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения, включая срок на отправку заявителю уведомления о принятом решении, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по восстановлению нарушенных прав и законных интересов заявителя и (или) применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу,  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, содержащий результаты рассмотрения обращения, в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении должностных лиц, муниципальных служащих,  допустивших нарушения прав граждан и организаций при предоставлении услуги (в случае, если они были приняты).

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю следующим образом:

-вручается заявителю при личном обращении;

-направляется по почте (заказным письмом) или курьером;

-через личный кабинет на Портале.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Приложение № 1

к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об

           объектах недвижимости, находящихся в

           муниципальной собственности  и 

предназначенных для сдачи в аренду»   

Форма запроса

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета и предназначенных

для сдачи в аренду, в случае если заявителем является физическое лицо

Главе  

              Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области

                 __________________________________

Запрос

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета и предназначенных

для сдачи в аренду
Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию 

Фамилия  ___________________________________________________________________

Имя          ____________________________________________________________________

Отчество ____________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность: наименование_______________________________________________________ 

удостоверяющий серия ________________ номер ___________________ , выдан 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________         

дата выдачи ____________________________________________________________________

ИНН    ____________________________________________________________________
Сведения о регистрации физического лица по месту жительства:

область ____________________________________________________________________
район ____________________________________________________________________
населенный пункт _____________________________________________________________

улица _______________________________дом , корпус ____________ квартира__________

Почтовый адрес для направления информации:

почтовый индекс ____________________________область ____________________________________________________________________
район ____________________________________________________________________
населенный пункт ____________________________________________________________________
улица ______________________________дом корпус____________ квартира ___________ 

Контактный телефон: __________________________________________________________

Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается:

наименование ___________________________________________________________________
кадастровый (условный) номер ____________________________________________________________________

Местонахождение (адрес):

область ____________________________________________________________________
район  ____________________________________________________________________
населенный пункт _____________________________________________________________

улица _______________________________дом , корпус_________ квартира ____

литера ____________________________________________________________________
иное описание местоположения ___________________________________________________________________ ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________
Цель получения информации ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте 

(ненужное зачеркнуть) 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем запросе и прилагаемых документах, с целью выдачи информации из реестра муниципального имущества Богатыревского сельсовета.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса. 

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме. 

______________________________________________ 

(собственноручная подпись физического лица дата) 
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«Предоставление информации об

           объектах недвижимости, находящихся в

           муниципальной собственности  и 

предназначенных для сдачи в аренду»   

Форма запроса

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета и предназначенных

для сдачи в аренду, в случае если заявителем является юридическое лицо

Главе

             Богатыревского  сельсовета

                                                                                _______________________________________________

Запрос

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета  и предназначенных

для сдачи в аренду

Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию 

Наименование юридического лица ______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________
Дата государственной регистрации ______________________________________________________________________

ИНН предприятия  ______________________________________________________________________

Данные о руководителе:  

Фамилия  _____________________________________________________________________

Имя  _____________________________________________________________________
Отчество  _____________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:

наименование _________________________________________________________________ 

серия _______ номер ___________  выдан __________________________________________________________________ 

дата выдачи __________________________________________________________________

Сведения о регистрации юридического лица: 

область   _____________________________________________________________________

район     ______________________________________________________________________

населенный пункт _____________________________________________________________________

улица    ____________________________ дом (корпус) ______________________
Почтовый адрес для направления информации: 

почтовый индекс _____________________________________________________________________

область ______________________________________________________________________

район ______________________________________________________________________
населенный пункт _____________________________________________________________

улица ________________________________________________ дом (корпус) ____
Контактный телефон:    _________________________________________________________

Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается 

Наименование _____________________________________________________________________
кадастровый (условный) номер _____________________________________________________________________

местонахождение (адрес): 

область ______________________________________________________________________

район _____________________________________________________________________
населенный пункт _____________________________________________________________________

улица ______________________________________________дом (корпус)_______
литера ______________________________________________________________________
Иное описание местоположения _____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________
Цель получения информации ______________________________________________________________________
Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте 

(ненужное зачеркнуть) 

______________________________________________ 

( подпись, дата) 
Приложение 3
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Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги

Блок-схема
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Блок - схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги
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СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, адресе официального  сайта в  информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации Богатыревского сельсовета  Горшеченского района Курской области
	Почтовый адрес
	306815, Курская область, Горшеченский район, с.Богатырево, ул. Колхозная. д.51
Администрация Богатыревского сельсовета

	Телефон
	8(47133) 2-19-39

	Факс
	8(47133) 2-19-39

	Веб- сайт (сайт в информационно-  телекоммуникационной сети «Интернет»
	http://богатырева.рф

	Е-mail (электронная почта)
	Boqatireva.123yandex.ru

	График (режим)  работы
	с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 17.00час.

	Перерыв
	с 12.00 до 14.00 час.

	Выходные дни
	суббота, воскресенье

	График приема посетителей
	Пн. и вт. с 8-00 до 17-00

 перерыв с 12-00 до 14-00.

	Филиал ОБУ «МФЦ»
	нет


Консультирование по вопросам,  связанным с  предоставлением муниципальной услуги  осуществляется по рабочим дням в  соответствии с  графиком (режимом) работы Администрации.
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 ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ  НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ БОГАТЫРЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ГОРШЕЧЕНСКОГО

 РАЙОНА  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица ____________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица ____________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________

Код учета: ИНН ______________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица _____________________________________

* на действия (бездействие):

____________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым  лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации___________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

График работы: понедельник – пятница: с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 17.00час. Выходной: суббота, воскресенье.

Приемные дни: понедельник, вторник с 8-00 до 17-00 перерыв с 12-00 до 14-00.  1.3.2. Сведения  о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной, адресе  официального  сайта в  информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации Богатыревского сельсовета, предоставляющего  муниципальную услугу, содержится в приложении №  5  к административному регламенту.

 Информация  о процедуре  предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации по вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", посредством электронной почты, средств почтовой и телефонной связи.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом.

Информация о сроке предоставления муниципальной услуги и возможности  получения ее результатов сообщается заявителю при подаче заявления и документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", электронной почты, телефона или посредством личного обращения в Администрацию  в приемные дни.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.      Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное им заявление и пакет документов. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер и данные должностного лица, у которого можно получить необходимую информацию.

         1.3.4. На информационных стендах и официальном сайте Администрации  размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схема (приложение № 3,4 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

- основания для отказа в предоставлении услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

Информационные стенды размещаются в помещении Администрации в доступном месте. Они должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны.

Тексты  материалов печатаются удобным  для чтения  шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

          1.3.5. В региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (далее-Портал) размещается следующая информация:

-полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Администрации;

-справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

-адрес электронной почты;

-порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о результатах предоставления услуги;

-текст административного регламента с приложениями (полная версия на сайте и извлечения на информационных стендах);

-блок-схема (приложение № 3,4 к настоящему регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

-перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам.

 Информирование граждан осуществляется путем:

-индивидуального информирования (в форме устного  и письменного информирования);

- публичного информирования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование при обращении осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или посредством официального сайта.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт Администрации. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Богатыревского сельсовета Горшеченского  района (далее – Администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги являются уполномоченное должностное лицо Администрации Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения: 

-о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Богатыревского сельсовета и предназначенного для сдачи в аренду;

-об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Богатыревского сельсовета и предназначенного для сдачи в аренду.

2.3.2.  Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача заявителю: 


а) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственностиНовомеловского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду, содержащей сведения о наименовании, местонахождении, назначении, технических характеристиках объекта недвижимости, наличии обременений и сведений о юридическом лице, на балансе которого находится данный объект; 

б) информации об отсутствии объектов недвижимого имущества, находящихся в собственности Новомеловского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду; 

в) подготовка и предоставление заявителю письма председателя Администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги и выполнения отдельных административных процедур

         Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду, представляется не позднее чем через 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации запроса.

       Предельная продолжительность приема заявителя должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

       Предельный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

      Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

      Предельный срок ожидания в очереди на прием к должностному  лицу Администрации составляет 15 минут. 

      Срок     регистрации    заявления  заявителя о предоставлении муниципальной услуги – день поступления заявления. 
.

2.5. Перечень  нормативно – правовых актов , регулирующих отношения , возникающие в связи с предоставлением  муниципальной  услуги , с указанием  их реквизитов и источников  официального  опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, от 25.12.1993); 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от  05.05.2006); 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127 от  03.08.2006); 

-  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»(Российская  газета» от 30.07.2010  № 168);

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009, «Российская газета», № 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776); 

-  Федеральным законом Российской Федерации от 26 июля 2007 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», № 162, 27.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3434, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006;

- Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» («Российская газета», № 37, 24.02.2010);

- Уставом  МО «Богатыревский  сельсовет»  Горшеченского района  Курской области;

-  Решением  Собрания  депутатов Богатыревского сельсовета Горшеченского района  Курской области    «Об утверждении  Положения  о порядке  управления  и распоряжения  муниципальным  имуществом Богатыревского сельсовета  Горшеченского района  Курской области»

-  настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

 Муниципальная услуга предоставляется     на    основании    запроса  о предоставлении муниципальной услуги.

Письменный или электронный запрос о предоставлении муниципальной услуги должен быть составлен по форме согласно Приложению №1 к настоящему Административному регламенту, в случае если заявителем является физическое лицо либо по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, если заявителем является юридическое лицо.










Запрос должен содержать следующие обязательные реквизиты:



а) сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

б) документы, уполномочивающие представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

в) наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого  запрашивается информация (адрес, площадь или иные сведения, позволяющие идентифицировать объект недвижимости); 

г) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного  лица.

В обращении  может содержаться просьба о выдаче  информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или на электронный адрес заявителя. При отсутствии в обращении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.


Перечень,      указанных    в    настоящем   пункте   административного регламента документов является исчерпывающим.



Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения  истории объекта запроса. В течение срока предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе  предоставить сведения, отсутствие которых может послужить  причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги.




 Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя могут быть предоставлены заявителем при личном обращении в Администрацию ,  либо направлены им по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети "Интернет", включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

Самостоятельное взаимодействие заявителя, администрации с иными органами государственной власти, местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов и другими организациями для предоставления муниципальной услуги не осуществляется.




Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

-
заявление составлено в форме запроса , в единственном экземпляре-подлиннике по форме согласно Приложению № 1 и № 2  к настоящему Административному регламенту и подписывается заявителем;

-
полномочия представителя заявителя оформлены в установленном законом порядке;

-
тексты документов написаны разборчиво;

-
фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

-
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

-
документы не исполнены карандашом;

-
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.


 Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются нотариусом, выдавшей их организацией либо по просьбе заявителя должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.

2.7 Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель праве представить

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения  истории объекта запроса.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:






- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;




- представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».                        

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основание для отказа в приеме документов - несоответствие документов, представляемых заявителем, следующим требованиям: 



- в запросе не указаны наименование юридического лица или фамилия физического лица – заявителей, либо их почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на запрос;

-  полномочия представителя не оформлены в установленном законом порядке

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

- непредставления документов, определенных пунктами 2.6 - 2.7 настоящего Административного регламента, либо несоответствие представленных документов установленным требованиям:

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или невозможности их прочесть; отсутствует подпись заявителя

- если запрашиваемая заявителем информация относится к информации ограниченного доступа.   

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем


Предоставление заявителем документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги – не предусмотрено. 

2.12.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления 

        Предельный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

      Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

      Предельный срок ожидания в очереди на прием к должностному  лицу Администрации составляет 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги   могут быть поданы заявителем  для данной муниципальной услуги- лично, через законного представителя, почтой, по е-mail, на web-сайт).  

В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, почтовым отправлением, по электронной почте (при наличии электронной цифровой подписи) или на Портал (если услуга предоставляется в электронном виде), заявление подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства, в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления. В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация  его может производиться в рабочий день, следующий за праздничными и выходными днями.

В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителем лично, заявление регистрируется в день представления заявления и документов. Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, по желанию заявителя делает отметку о принятии заявления на его  втором экземпляре. 

При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием  таких документов, распечатывает поступившее заявление, и передает его на регистрацию должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию входящей корреспонденции (документов). При поступлении заявления по электронной почте или через Портал - на электронный адрес заявителя отправляется уведомление о его получении в течение 3 дней с момента регистрации заявления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления  услуги

2.15.1. Место оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагается в здании Администрации Новомеловского сельсовета. 

Помещение для работы с заинтересованными лицами оборудуется соответствующими информационными стендами, вывесками, табличкой   с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальные услуги размещаются на информационном стенде в помещении для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и сайте Администрации.

 Оформление визуальной, текстовой и информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.15.2. Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.15.3. Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

Место для заполнения документов оборудуется стульями, столами и обеспечивается писчей бумагой, канцелярскими принадлежностями и образцами бланков в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностного  лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.16.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

- обеспечение возможности направления запроса в Администрация по электронной почте; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг; 

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Горшеченского района. 

2.16.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

-предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к   сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте;

-информация о данной услуге размещается в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)  и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области;

-возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов посредством электронной почты (скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверяется ЭЦП Заявителя) и информационных систем;

-возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении    муниципальной услуги с помощью средств электронной связи;

-обеспечение возможности  для заявителя осуществлять  мониторинг  хода предоставления услуги  с использованием  Портала услуг.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур (действий), требования к порядку их выполнения , в том числе  особенности выполнения  административных  процедур (действий  ) в электронной  форме

3.1. Последовательность административных действий(процедур)

3.1.1. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги определена подразделом 3.2 настоящего Административного регламента. 

3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении № 3   к настоящему Административному регламенту. 

3.1.3. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги определена подразделом 3.3 настоящего Административного регламента. 

3.1.4. Блок - схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении  №  4 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Прием от заявителя заявления  и приложенных документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги и его регистрация 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для предоставления муниципальной услуги  является  личное обращение заявителя в Администрацию  или получение обращения посредством почтовой или электронной связи. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при получении запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение 3 дней: 

- устанавливает предмет обращения; 

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным подразделом 2.7.настоящего Административного регламента; 

- при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного запроса или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить запрос. 

При установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает предоставить недостающие документы. 

При желании Заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи запроса для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, возвращает Заявителю запрос. 

Если при установлении фактов отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель настаивает на приеме запроса, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает от него запрос, указывает в запросе на выявленные недостатки, после чего должностное лицо Администрации регистрирует запрос с представленными документами в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их должностному  лицу , ответственному за исполнение  Административного регламента.. 

В случае направления запроса с прилагаемыми к нему документами в виде электронного запроса, подписанного электронно-цифровой подписью, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги распечатывает запрос с прилагаемыми к нему документами и в течение 1 дня, регистрирует запрос с представленными документами в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их  на исполнение .

        3.2.2.При предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

        Основанием для предоставления муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги является получение Администрацией устного запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги в устной форме предоставляется заявителем по телефону 8 (47133)3-36-55 либо при личном обращении в Администрацию в порядке живой очереди. 

 При устном запросе о предоставлении муниципальной услуги Заявитель сообщает должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, свою фамилию, имя, отчество, адрес места проживания, контактный телефон. В случае если заявитель представляет интересы юридического лица, устный запрос должен содержать информацию о наименовании юридического лица, месте его нахождения, должность, фамилию, имя, отчество обратившегося за предоставлением муниципальной услуги. 

3.3. Рассмотрение  и экспертиза  заявления и  приложенных  документов   на предмет их соответствия  требованиям  действующего  законодательства  с оценкой  их полноты  и  достоверности  для  принятия итогового решения

3.3.1. При предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

Должностное  лицо Администрации с момента поступления запроса в течение рабочего дня рассматривает запрос.

При получении запроса заявителя лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.10. настоящего регламента.

           В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  должностное лицо Администрации в течение 10 дней со дня регистрации обращения информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

           В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги установленным требованиям, должностное  лицо  готовит ответ с информацией об объектах, находящихся в муниципальной собственности Новомеловского сельсовета, предназначенных для сдачи в аренду  в течение 20 дней со дня регистрации заявления и передает их на подпись главы  Администрации.

Максимальный срок предоставления административной процедуры – 20 рабочих дней.

 Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, либо принятие решения об отказе в оказании муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации  проверяет информацию об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду в течение 2 дней.

        3.3.2. При предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

           Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, информирует получателя муниципальной услуги об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Новомеловского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду, в том объеме, в котором это запрашивает Заявитель, а также, по желанию Заявителя об основных тенденциях, связанных с отношениями аренды, в доступной для восприятия форме. 

          Как правило, муниципальная услуга предоставляется Заявителю должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день его обращения с устным запросом. В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных отраслевых (функциональных) органов Администрации Богатыревского сельсовета, структурных подразделений или подготовка информации требует продолжительного времени (требуются проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов, дополнительное изучение норм иных отраслей права, анализ правоприменительной практики), оно предлагает лицу обратиться с письменным запросом о предоставлении муниципальной услуги либо назначает другое удобное для лица время для предоставления муниципальной услуги, но не позднее 30 дней со дня поступления устного запроса. 

                Максимально допустимое время ответа должностного лица Администрации на вопросы получателя муниципальной услуги не должно превышать 15 минут при личном обращении и 10 минут при обращении заявителя потелефону. 

3.4 Выдача итогового документа
3.4.1. При предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для начала процедуры является подписанное главой Администрации письмо  заявителю о  предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в соответствие с установленными правилами ведения делопроизводства. 

Должностное лицо , ответственное за предоставление муниципальной услуги, после регистрации подписанного главой Администрации письма,  уведомляет Заявителя о готовности документов устно или по телефону. 

Один экземпляр письма с присвоенным регистрационным номером должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю простым почтовым отправлением, либо вручает лично заявителю или его уполномоченному представителю под роспись, если иной порядок выдачи результата не определен заявителем при подаче запроса. 

Один экземпляр письма вместе с оригиналами документов, представленных заявителем остается на хранении в Администрации. 

Получение     заявителем     результата предоставления     муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме   документа на   бумажном носителе

Максимальный срок исполнения  указанной процедуры – 5 календарных дней.

3.4.2. При предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги:

          Как правило, муниципальная услуга предоставляется Заявителю должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день его обращения с устным запросом. В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно без привлечения иных отраслевых (функциональных) органов Администрации Богатыревского сельсовета, структурных подразделений или подготовка информации требует продолжительного времени (требуются проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов, дополнительное изучение норм иных отраслей права, анализ правоприменительной практики), оно предлагает лицу обратиться с письменным запросом о предоставлении муниципальной услуги либо назначает другое удобное для лица время для предоставления муниципальной услуги, но не позднее 30 дней со дня поступления устного запроса. 

                Максимально допустимое время ответа должностного лица Администрации на вопросы получателя муниципальной услуги не должно превышать 20 минут при личном обращении и 10 минут при обращении заявителя по телефону. 

        3.5. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги

Заявитель вправе путем письменного обращения отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения его документов.

4. Формы контроля за исполнением регламента

   4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

 
 Глава Богатыревского  осуществляет текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок выполнения требований нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе требований настоящего Административного регламента.

 Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за  полнотой и  качеством  предоставления  муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление  муниципальной услуги.

Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год. Основанием для проведения плановой проверки является распоряжение Главы Богатыревского сельсовета.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) граждан на решения или действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принятые или осуществленные в ходе предоставления  муниципальной услуги.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации правовых актов Российской Федерации и Курской области, муниципальных нормативно-правовых актов, а также положений настоящего Регламента. Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

       5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его  должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу (приложение № 6 к настоящему административному регламенту):

по почте (306815, Курская область, Горшеченский  район, с. Богатырево,ул. Колхозная. д.51, Администрация Богатыревского сельсовета  Горшеченского района);

- на электронный адрес Администрации boqatireva.123eandex.ru
Официальный  сайт Администрации  (http://богатырева.рф.);

-на портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области (http://pgu.rkursk.ru).
Жалоба так же может  быть принята при личном приеме заявителя.     

    5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования  заявителем могут быть решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги; 

2)нарушение срока предоставления  муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

-если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

-если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

-если текст жалобы не поддается прочтению, то об этом в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя  с решениями и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
 Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Под  жалобой  заявитель ставит личную подпись и дату.

5.5.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении жалобы  заявитель имеет право:

-представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-имеет право знакомиться с документами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральными законами тайну.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявители могут направить жалобу:

- главе Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области (адрес: 306815, Курская область, Горшеченский район, с. Богатырево, ул. Колхозная. д.51, 

 телефон: 8 (47133)  2-19-39);

- заместителю главы Администрации Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области (адрес: 306815, Курская область, Горшеченский район, с.Богатырево, ул. Колхозная. д.51,  телефон: 8 (47133) 2-19-39)

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по  рассмотрению жалоб в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения, включая срок на отправку заявителю уведомления о принятом решении, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по восстановлению нарушенных прав и законных интересов заявителя и (или) применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу,  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, содержащий результаты рассмотрения обращения, в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении должностных лиц, муниципальных служащих,  допустивших нарушения прав граждан и организаций при предоставлении услуги (в случае, если они были приняты).

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю следующим образом:

-вручается заявителю при личном обращении;

-направляется по почте (заказным письмом) или курьером;

-через личный кабинет на Портале.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об

           объектах недвижимости, находящихся в

           муниципальной собственности  и 

предназначенных для сдачи в аренду»   

Форма запроса

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета и предназначенных

для сдачи в аренду, в случае если заявителем является физическое лицо

Главе  

              Богатыревского сельсовета Горшеченского района Курской области

                 __________________________________

Запрос

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета и предназначенных

для сдачи в аренду
Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию 

Фамилия  ___________________________________________________________________

Имя          ____________________________________________________________________

Отчество ____________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность: наименование_______________________________________________________ 

удостоверяющий серия ________________ номер ___________________ , выдан 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________         

дата выдачи ____________________________________________________________________

ИНН    ____________________________________________________________________
Сведения о регистрации физического лица по месту жительства:

область ____________________________________________________________________
район ____________________________________________________________________
населенный пункт _____________________________________________________________

улица _______________________________дом , корпус ____________ квартира__________

Почтовый адрес для направления информации:

почтовый индекс ____________________________область ____________________________________________________________________
район ____________________________________________________________________
населенный пункт ____________________________________________________________________
улица ______________________________дом корпус____________ квартира ___________ 

Контактный телефон: __________________________________________________________

Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается:

наименование ___________________________________________________________________
кадастровый (условный) номер ____________________________________________________________________

Местонахождение (адрес):

область ____________________________________________________________________
район  ____________________________________________________________________
населенный пункт _____________________________________________________________

улица _______________________________дом , корпус_________ квартира ____

литера ____________________________________________________________________
иное описание местоположения ___________________________________________________________________ ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________
Цель получения информации ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте 

(ненужное зачеркнуть) 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем запросе и прилагаемых документах, с целью выдачи информации из реестра муниципального имущества Богатыревского сельсовета.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса. 

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме. 

______________________________________________ 

(собственноручная подпись физического лица дата) 
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           муниципальной собственности  и 
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Форма запроса

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета и предназначенных

для сдачи в аренду, в случае если заявителем является юридическое лицо

Главе

             Богатыревского  сельсовета

                                                                                _______________________________________________

Запрос

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Богатыревского сельсовета  и предназначенных

для сдачи в аренду

Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию 

Наименование юридического лица ______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________
Дата государственной регистрации ______________________________________________________________________

ИНН предприятия  ______________________________________________________________________

Данные о руководителе:  

Фамилия  _____________________________________________________________________

Имя  _____________________________________________________________________
Отчество  _____________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:

наименование _________________________________________________________________ 

серия _______ номер ___________  выдан __________________________________________________________________ 

дата выдачи __________________________________________________________________

Сведения о регистрации юридического лица: 

область   _____________________________________________________________________

район     ______________________________________________________________________

населенный пункт _____________________________________________________________________

улица    ____________________________ дом (корпус) ______________________
Почтовый адрес для направления информации: 

почтовый индекс _____________________________________________________________________

область ______________________________________________________________________

район ______________________________________________________________________
населенный пункт _____________________________________________________________

улица ________________________________________________ дом (корпус) ____
Контактный телефон:    _________________________________________________________

Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается 

Наименование _____________________________________________________________________
кадастровый (условный) номер _____________________________________________________________________

местонахождение (адрес): 

область ______________________________________________________________________

район _____________________________________________________________________
населенный пункт _____________________________________________________________________

улица ______________________________________________дом (корпус)_______
литера ______________________________________________________________________
Иное описание местоположения _____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________
Цель получения информации ______________________________________________________________________
Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте 

(ненужное зачеркнуть) 

______________________________________________ 

( подпись, дата) 
Приложение 3
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           объектах недвижимости, находящихся в

           муниципальной собственности  и 

предназначенных для сдачи в аренду»      

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на основании письменного или электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги

Блок-схема
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Блок - схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги на основании устного запроса о предоставлении муниципальной услуги
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СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, адресе официального  сайта в  информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации Богатыревского сельсовета  Горшеченского района Курской области
	Почтовый адрес
	306815, Курская область, Горшеченский район, с.Богатырево, ул. Колхозная. д.51
Администрация Богатыревского сельсовета

	Телефон
	8(47133) 2-19-39

	Факс
	8(47133) 2-19-39

	Веб- сайт (сайт в информационно-  телекоммуникационной сети «Интернет»
	http://богатырева.рф

	Е-mail (электронная почта)
	boqatireva.123@yandex.ru 

	График (режим)  работы
	с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 17.00час.

	Перерыв
	с 12.00 до 14.00 час.

	Выходные дни
	суббота, воскресенье

	График приема посетителей
	Пн. и вт. с 8-00 до 17-00

 перерыв с 12-00 до 14-00.

	Филиал ОБУ «МФЦ»
	нет


Консультирование по вопросам,  связанным с  предоставлением муниципальной услуги  осуществляется по рабочим дням в  соответствии с  графиком (режимом) работы Администрации.
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 ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ  НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ БОГАТЫРЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ГОРШЕЧЕНСКОГО

 РАЙОНА  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица ____________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица ____________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________

Код учета: ИНН ______________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица _____________________________________

* на действия (бездействие):

____________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым  лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации___________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)
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