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АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕТИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КУРСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30 декабря 2014 г. № 283
О внесении изменений в административный 
регламент по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление 
информации об объектах недвижимого
 имущества, находящихся в

муниципальной собственности

Щетинского сельсовета и

предназначенных для сдачи в аренду»,

утвержденный постановлением

администрации Щетинского сельсовета

Курского района Курской области   от

20.09.2012 № 182

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация Щетинского сельсовета Курского района Курской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный постановлением администрации Щетинского сельсовета

Курского района Курской области   от 20.09.2012 № 182, изложив его в новой редакции (Приложение).
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Щетинского сельсовета                                    С.А. Томатин
УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации Щетинского сельсовета

от «20» сентября 2012 года

№ 182

(в ред. постановления Администрации Щетинского сельсовета)

от «30» декабря 2014 года                                                                                                № 283
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ЩЕТИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КУРСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ, В ТОМ ЧИСЛЕ И В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ, МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ЩЕТИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ»
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент Администрации Щетинского сельсовета Курского района Курской области (далее – Администрация) по предоставлению, в том числе и в электронном виде, муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга)  регулирует отношения, возникающие между структурными подразделениями и должностными лицами Администрации с заявителями, а также с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
Круг заявителей
1.2. Заявителями могут являться:

- юридические лица;

-физические лица, зарегистрированные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица;

- физические лица;

           - и (или) их уполномоченные представители.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Основными требованиями к информированию являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации
305511, Курская область, Курский район, д. Щетинка, д.54а.

Администрация Щетинского сельсовета Курского района Курской области (далее – Администрация)
График работы:

Ежедневно кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Адрес официального сайта Администрации:

 htt://shetin.rkursk.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
Номера телефонов Администрации для справок о правилах предоставления муниципальной услуги:

(4712) 34-44-93
Адрес электронной почты Администрации:

: admshetinka@mail.ru
Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

Глава сельсовета (Администрации), осуществляющей предоставление муниципальной услуги, определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, номера телефона исполнителя.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если обратившийся за получением консультации не удовлетворен информацией, предоставленной ему в устной форме, специалист Администрации предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен по почте, по электронной почте, лично доставлен в Администрацию.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса. Копия письменного ответа по просьбе заявителя может передаваться ему факсом. Ответ на письменный запрос подписывается Главой Щетинского сельсовета. В ответе указываются фамилия исполнителя документа, а также телефон для справок.

Заявители, представившие в Администрацию и ОБУ «МФЦ» документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по почте или электронной почте (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты ОБУ «МФЦ» указаны в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Информирование проводится в форме устного информирования, письменного информирования, информирования по электронной почте, информирования с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информирование с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области», в филиалах                 ОБУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - ОБУ «МФЦ»), информирования на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

На официальном сайте Администрации специалистом по информационно-коммуникационным технологиям размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты;

- основания отказа от предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

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

Сведения о местонахождении Администрации и ОБУ «МФЦ», контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, официальных сайтах, графике работы приводятся в приложении 1 к настоящему Регламенту.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги.
2.1.  Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду.
Наименование органа местного самоуправления Щетинского сельсовета Курского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Администрация Щетинского сельсовета Курского района Курской области.
В предоставлении муниципальной услуги участвует ОБУ «МФЦ» в части приема документов и выдачи результата.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» вышеназванный орган, предоставляющий муниципальной услугу, не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом  Щетинского сельсовета Курского района.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация).

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации (на бумажном носителе либо в электронном виде).
 При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.

Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4. Муниципальная  услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Срок выдачи документов, то есть направления ответа на письменное обращение, являющегося результатом предоставления  муниципальной услуги – один день после его подписания Главой Щетинского сельсовета.

Специалист осуществляет прием заявителя либо его представителя для предоставления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение 15 минут. 
Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать 15 минут. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

 Конституцией РФ («Российская газета» 21.01.93 г. № 7);

 Гражданским кодексом РФ от 30.11.1994 № 51-ФЗ («Российская газета» от 8 декабря 1994 г.  № 238-239, Собрание законодательства Российской Федерации от 5.12.1994 г. №32 ст.3301);

Земельным кодексом Российской Федерации от 23.10.2001г.                 № 136-ФЗ («Российская газета» 30.10.2001 г № 211-212);

Федеральным  законом РФ от 26.07.2006 г. №135-ФЗ "О защите конкуренции» («Российская газета» 27.07.06 г. № 162);

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.10 г. № 168);

Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 г.        № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, 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» от 24.02.10 г. № 37);
      Постановлением Администрации Щетинского сельсовета Курского района Курской области от 02.05. 2012 г.  №89 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» размещено на сайте муниципального образования «Щетинский сельсовет» Курского района Курской области в сети интернет.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается устно (лично или по телефону) либо направляет в Администрацию письменное обращение в свободной форме или обращение по электронной почте (admshetinka@mail.ru).

Письменное обращение на предоставление муниципальной услуги от физических лиц могут быть заполнены от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Письменное обращение на предоставление муниципальной услуги от юридических лиц должно быть оформлено на фирменном бланке юридического лица машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Обращение на предоставление муниципальной услуги от физических и юридических лиц можно осуществить по электронной почте или посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», и с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области».

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления государственной услуги.

        Обращение должно содержать индивидуализирующие признаки объекта по которому необходимо предоставить муниципальной услугу.
Указание на запрет требовать от заявителя
2.7. Не допускается 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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоблюдение требований п. 2.6.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.11. Государственная пошлина и иные платежи за предоставление услуги не взимаются.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов в Администрацию и в ОБУ «МФЦ» на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу за получением услуги (результата услуги) не должно превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.13. В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителем лично, заявление регистрируется в день представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 10 минут.

В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, заявление регистрируется датой, соответствующей дате поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по штемпелю на конверте.

Заявитель может направить запрос по электронной почте: 

admshetinka@mail.ru
В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по электронной почте заявление регистрируется в день представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги датой, указанной на электронном письме.

Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 10 минут.

В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через ОБУ «МФЦ», заявление регистрируется специалистом Администрации соответствующей датой их получения от специалиста ОБУ «МФЦ» в течение 10 минут. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.14. Центральный вход в здание Администрации и ОБУ «МФЦ» оборудованы информационными табличками (вывесками): «Администрация Щетинского сельсовета Курского района Курской области» и ОБУ «МФЦ». Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, стульями и столами, а также системами кондиционирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Рабочие места работников Администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками с указаниями фамилии, имени, отчества и должности.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Места для ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания Администрации и ОБУ «МФЦ»;

- информирование о ходе выполнения услуги;

- оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, 

- удобный график работы Администрации и ОБУ «МФЦ».
Показателями качества муниципальной услуги являются своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги,  отсутствие очередей, отсутствие жалоб.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при письменном обращении или при обращении по электронной почте заявитель взаимодействует с должностными лицами только дистанционно;

- при личном обращении заявитель взаимодействует с должностными лицами при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата.

- заявитель имеет возможность дополнительного взаимодействия с должностными лицами для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг:

Муниципальная услуга может быть предоставлена в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между ОБУ «МФЦ» и Администрацией.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Администрации и сотрудниками ОБУ «МФЦ» при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств почтовой и телефонной связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной связи, электронной почты или личного посещения Администрации и ОБУ «МФЦ».

Иные требования, в том числе учитывающие:
а) особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
б) особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.16. Настоящая муниципальная услуга может быть оказана в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информирование с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области».
Государственная услуга на базе ОБУ «МФЦ» предоставляется на основании соглашения, заключенного между Администрацией и ОБУ «МФЦ».
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

1) прием и регистрация письменного обращения, в том числе и в электронной форме;

2) рассмотрение письменного обращения, в том числе и в электронной форме;
3) направление запрашиваемой информации по почте или по электронной почте;
4) направление письменного отказа по почте или электронной почте;

5) рассмотрение устного обращения и дача устной консультации.

3.2. Прием и регистрация письменного обращения, в том числе и в электронной форме.

Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное или электронное обращение заявителя о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду.

Заявитель направляет обращение по почте, по электронной почте, или представляет его лично в Администрацию или в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информирование с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области.

В случае поступления заявления в ОБУ «МФЦ», специалист ОБУ «МФЦ» в течении 2-х рабочих дней направляет его в Администрацию на рассмотрение.

При получении обращения специалист Администрации в день его получения вносит в данные по учету документов сведения о приеме, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема обращения;

- наименование заявителя.

На обращении заявителя проставляется регистрационный номер и дата приема.

3.3. Рассмотрение письменного обращения, в том числе и в электронной форме:

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное Администрацией письменное или электронное обращение заявителя о предоставлении  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду.

В день поступления обращения специалист Администрации передает зарегистрированное письменное или электронное обращение главе сельсовета  или заместителю главы администрации. 

После рассмотрения  главой сельсовета  или заместителем главы администрации письменное или электронное обращение в течение одного рабочего дня передается специалисту Администрации, ответственному за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее – специалист) для исполнения.

Специалист администрации, рассматривая письменное или электронное обращение заявителя, регистрирует его и устанавливает наличие в реестре муниципальной собственности Щетинского сельсовета имущества, указанного в письменном обращении.

Глава сельсовета накладывает одну из следующих резолюций: 

-    для подготовки письменной информации;

- для подготовки мотивированного отказа в предоставлении информации.

Срок исполнения специалистом Администрации письменного обращения – 30 календарных дней с даты регистрации обращения специалистом Администрации.

3.4. Направление запрашиваемой информации по почте или по электронной почте.

Основанием для начала административной процедуры является письменное или электронное обращение заявителя о предоставлении  информации об объектах недвижимого имущества находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета  и предназначенных для сдачи в аренду с резолюцией Главы сельсовета «для подготовки письменной информации».

Специалист Администрации, получив письменное или электронное обращение заявителя с резолюцией Главы сельсовета «для подготовки письменной информации» готовит проект письма.
Проект письма о предоставлении запрашиваемой письменной информации:

- в течение одного рабочего дня визируется специалистом Администрации и передается Главе сельсовета;

- в течение одного рабочего дня подписывается главой сельсовета или заместителем главы администрации.

После подписания главой сельсовета или заместителем главы администрации письмо о предоставлении запрашиваемой письменной информации в течение одного рабочего дня передается в отдел делопроизводства Администрации для его регистрации и отправки по почте или электронной почте.

Регистрация отправляемой информации (присвоение исходящего номера  и даты документа) осуществляется в журнале регистрации исходящей корреспонденции в день их подписания или на следующий рабочий день. 

Запрашиваемая информация направляется заявителю по почте или электронной почте (при наличии соответствующих данных в заявлении).

3.5. Направление письменного отказа по почте или электронной почте.

Основанием для начала административной процедуры является письменное или электронное обращение заявителя о предоставлении  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Щетинского сельсовета  и предназначенных для сдачи в аренду с резолюцией главы сельсовета «для подготовки мотивированного отказа в предоставлении информации».

Специалист Администрации, получив письменное или электронное обращение заявителя с резолюцией главы сельсовета «для подготовки мотивированного отказа в предоставлении информации» готовит проект письменного отказа.
Проект письма о предоставлении мотивированного отказа в предоставлении информации:

- в течение одного рабочего дня визируется специалистом администрации и передается Главе сельсовета;

- в течение одного рабочего подписывается главой сельсовета или заместителем главы администрации.

После подписания главой сельсовета или заместителем главы администрации письмо о предоставлении мотивированного отказа в предоставлении информации в течение одного рабочего дня передается в отдел делопроизводства Администрации для его регистрации и отправки по почте или электронной почте.

Регистрация отправляемого письменного отказа (присвоение исходящего номера  и даты документа) осуществляется в журнале регистрации исходящей корреспонденции в день их подписания или на следующий рабочий день. 

Письменный отказ направляется заявителю по почте или электронной почте (при наличии соответствующих данных в заявлении).
3.6. Рассмотрение устного обращения и дача устной консультации.

Основанием для консультирования при личном обращении заявителя является непосредственное устное обращение заявителя к специалисту Администрации или посредством телефонной связи.

Специалист Администрации уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа предоставления муниципальной услуги, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. 

Максимальное время консультирования по вопросу предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрации не должно превышать 30 минут.

Специалист Администрации предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду.

Принятие решений по существу в ходе выполнения данной административной процедуры не осуществляется.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду.
Блок-схема последовательности административных процедур дана в приложении 2 к настоящему регламенту.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками администрации (далее – текущий контроль) осуществляется Главой сельсовета и его заместителями. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой сельсовета и его заместителями ежедневных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации,  Курской области, Щетинского сельсовета регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов (распоряжений) Администрации.
4.2. Проведение проверок может носить плановый характер (проводиться не реже 1 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие по ним решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации.

Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3. По результатам проведенных проверок, в случае нарушения прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Законом Курской области от 04.01.2003 г. № 1-ЗКО «О внесении изменений и дополнений в Закон Курской области «Об административных правонарушениях в Курской области» и законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Щетинского сельсовета Курского района Курской области, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, областного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги Администрацией и ОБУ «МФЦ».

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации и его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) осуществляются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон), в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 (далее - Правила подачи и рассмотрения жалоб).
Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Предмет жалобы

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются неправомерные решения и (или) действия (бездействие) Администрации, их должностных лиц, либо муниципального служащего, принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

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 для предоставления муниципальной  услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 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; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 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.

Органы местного самоуправления и уполномоченные

 на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. Жалоба рассматривается должностными лицами Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) муниципальных  служащих администрации.

5.4. В случае обжалования решения должностного лица Администрации, жалоба рассматривается в Администрации Щетинского сельсовета в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб с учетом требований, установленных Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб.

5.5. В случае если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по поступившей жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация  направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган власти и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации на основании Административного регламента.

5.7. В письменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

- непосредственно в Администрацию;

- по почте в адрес Администрации, указанный в Приложении №1 к настоящему административному регламенту;

- на личном приеме:

 Главы Щетинского сельсовета (Курская область, Курский район, д. Щетинка д. 54а, тел. 34-44-93, факс 34-44-93), 

 
Заместителю главы Администрации Щетинского сельсовета (Курская область, Курский район, д. Щетинка д. 54а, тел. 34-44-93, факс 34-44-93).
В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

официального сайта муниципального образования «Щетинский сельсовет» Курского района  Курской области (http://shetin.rkursk.ru);

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru).

Жалоба может быть направлена через ОБУ «МФЦ».

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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, исполняющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо муниципального служащего;

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

Сроки рассмотрения жалобы

5.8. Поступившая в Администрацию жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги подлежит рассмотрению главой сельсовета, либо должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации, а в случае обжалования отказа Администрации, его должностного лица 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.

Перечень оснований для приостановления 

рассмотрения жалобы в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

5.9. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.10 Перечень оснований для оставления жалобы без ответа:

          а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

          б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.11. Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы:

         а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

         б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

         в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб.

Результат рассмотрения жалобы

5.12. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона Администрация принимает решение об удовлетворении жалобы либо отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме письма, подписанного главой Щетинского сельсовета.

5.13. Результатом рассмотрения жалобы является принятие необходимых мер (отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги и т.д.) либо отказ в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о 

результатах рассмотрения жалобы

5.14. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной и по его желанию в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.15. Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке.

Право заявителя на получение информации 

и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы

5.16. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей

 о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.17. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

по письменным обращениям;

по обращениям в виде электронных сообщений;

по телефону;

на личном приеме;

на информационных стендах, в местах предоставления государственных услуг;

на официальном сайте муниципального образования «Щетинский сельсовет» Курского района  Курской области (http://shetin.rkursk.ru).
через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru) или региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Курской области» (http://pgu.rkursk.ru).

Приложение 1

к административному регламенту Администрации Щетинского сельсовета Курского района  Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации
Местонахождение Администрации:

305511, Курская область, Курский район, д. Щетинка, д.54а.

Администрация Щетинского сельсовета Курского района  Курской области 
График работы:

Ежедневно кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Адрес официального сайта Администрации:

 htt://shetin.rkursk.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"
Номера телефонов Администрации для справок о правилах предоставления муниципальной  услуги:

(4712) 34-44-93

Адрес электронной почты Администрации:

: admshetinka@mail.ru.
График работы:

Ежедневно кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

Приемные дни: Вторник, пятница с 8.00 до 12.00
Сведения

о местонахождении, контактных телефонах, 
адресах электронной почты 
филиала ОБУ «МФЦ»

	Наименование
	Место нахождения / Почтовый адрес

	ОБУ «МФЦ» по Курскому району
	305016, Курская область, Курский район, 

г. Курск, ул. 50 лет Октября, д. 4-а. 

Тел.: 54-60-07

E-mail: 50let_mfc@mail.ru


Приложение 2

к административному регламенту Администрации Щетинского сельсовета Курского района  Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Щетинского сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду»
Общая блок-схема последовательности административных процедур
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Устное обращение непосредственно в Администрацию или посредством телефонной связи








Письменное обращение заявителя, полученное по почте или по электронной почте
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Направление запрашиваемой информации по почте или по электронной почте





Рассмотрение письменного обращения








