АДМИНИСТРАЦИЯ

БЫКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ГОРШЕЧЕНСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
01.10.2013 г.                                                            №53
Об утверждении административного регламента

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
     
В целях реализации  Федерального  закона   от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации  от 17.12.2009 № 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", Устава муниципального образования «Быковский сельсовет», постановлением  Главы Быковского  сельсовета  Горшеченского района  от 15.05.2012г. № 19-а «О разработке и утверждении  административных  регламентов исполнения   муниципальных  функций и административных регламентов предоставления   муниципальных  услуг»  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить   прилагаемый  административный  регламент  Администрации Быковского  сельсовета  Горшеченского района  Курской области  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Мазалову Л.А.

3. Постановление  вступает  в силу  со  дня  его обнародования и подлежит  размещению на  Официальном   сайте  Администрации Быковского  сельсовета Горшеченского  района  Курской области.
   Глава  Быковского  сельсовета:                                   А.А.Марков
Утвержден

Постановлением Администрации Быковского  сельсовета Горшеченского района от 01.10.2013. №40
Административный регламент

предоставления Администрацией  Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области муниципальной услуги      
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления Администрацией Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области, её порядок  взаимодействия с заявителями, указанными в пункте 1.2 административного регламента, а также межведомственного взаимодействия с другими государственными органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.  Круг заявителей.

Заявителями муниципальной услуги могут являться:

- юридические лица;

- физические лица;

- физические лица, зарегистрированные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, либо их законные представители (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Муниципальная  услуга предоставляется Администрацией Быковского  сельсовета  Горшеченского района Курской области (далее-Администрация).
Местонахождение Администрации: Курская область, Горшеченский район, с. Быково, ул. Школьная.

Почтовый адрес Администрации: Россия, 306814, Курская область, Горшеченский  район, с. Быково, ул. Школьная. 

Официальный  адрес электронной почты Администрации:   bikovo.123456@yandex.ru
Телефон/ факс  Администрации: 8 (47133) 3-31-37 .

Официальный сайт Администрации Горшеченского района: http://gorshechr.rkursk.ru/.

Официальный  сайт Администрации Быковского сельсовета: 

http:// быковский 46.рф

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

Приемные дни: Вторник и пятница 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 Быковского сельсовета, предоставляющего  муниципальную услугу, содержится в Приложении №  1  к административному регламенту.

 1.3.3. 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 № 2 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;

- график приема  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 № 2 к административному 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. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области.
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является  Администрация Быковского сельсовета.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области взаимодействует с Межрайонной ИФНС России № 9 по Курской области.

Местонахождение Межрайонной ИФНС России № 9 по Курской области:

3. 307000Курская область, Мантуровский район, с. Мантурово, ул.Школьная,1
Администрация Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться предоставление либо отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – информация).

При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или  отказ в предоставлении муниципальной услуги предоставляются в срок, не превышающий  30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

          - Конституция РФ («Российская газета» от 21.01.2009 года № 7);

- Гражданский кодекс РФ («Российская газета» от 8.12.1994 г. № 238-239, в собрании законодательства Российской Федерации от 5.12.1994 г. № 32 ст. 3301);

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», от 05.05.2006 г. № 95);

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

- Федеральный закон от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ (ред. от 30.06.2008) «О защите конкуренции» («Российская газета»,  от 27.07.2006 г. № 162);

- Закон Курской области от 30.05.2008 № 32-ЗКО «О порядке рассмотрения обращений граждан в Курской области» («Курская правда»,  № 83-86, от 11.06.2008);

- Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 года № 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 24.02.2010 г. № 37);

- Устав муниципального образования  «Быковский сельсовет» Горшеченского района Курской 

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

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет письменное обращение  в форме заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту) (далее - заявление).

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

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

Обращение должно содержать индивидуализирующие признаки объекта по которому необходимо предоставить муниципальную услугу.

При предоставлении заявления представителем заявителя, действующего на основании доверенности, к заявлению прилагается доверенность, оформленная в  соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.2. Письменное обращение, являющееся основанием для предоставления муниципальной услуги, предоставляется в Администрацию Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области посредством личного обращения заявителя или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, почтовым отправлением или электронной почтой.

 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация  Быковского сельсовета Горшеченского  района Курской области не  вправе требовать от заявителя:

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

-   представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

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

           2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- заявление не соответствуют  требованиям настоящего административного регламента; 

- заявление не содержит сведения, наличие которых необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

- 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 и предназначенных для сдачи в аренду;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

2.10. 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.

2.10.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Порядок, размер и основания взимания  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления.
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги, а также платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для ее предоставления.

2.12. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче заявления о представлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Время ожидания  в очереди при подаче заявления о представлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления не должно превышать 20 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.13.1. Письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в Администрацию Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области.

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

2.14.1. Прием заявителей осуществляется в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, т.е.  на рабочем месте должностного лица.

2.14.2. Рабочее место должно оснащено настенными вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и замещаемой должности.

2.14.3. Каждое рабочее место оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.14.4. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, имеют средства пожаротушения.

2.14.5. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оснащено информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.14.6. Визуальная, текстовая и мультимедийная  информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещениях для ожидания и приема граждан. 

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.15.1. Направление заявления почтовым отправлением, электронной почтой и путем личного обращения.
2.15.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

2.15.4. Обжалование решений, действий (бездействий) должностного лица, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2.15.5. Заявление направленное почтовым отправлением или электронной почтой непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, не требуется.

2.15.6. При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:

- прием письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить самостоятельно;

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо отказ в предоставлении запрашиваемой информации.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к административному регламенту.

3.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступившее в Администрацию Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области заявление в виде почтового отправления, по электронной почте или предоставленное лично заявителем. 

3.2.2. Заявление, поступившее в виде почтового отправления или предоставленное лично заявителем, регистрируется должностным лицом, ответственным за регистрацию документов, путем внесения записи в журнал регистрации входящей корреспонденции и присвоения входящего номера с указанием даты поступления заявления. 

3.2.3. Заявление, поступившее в электронном виде, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте, распечатывает и передает в день поступления должностному лицу, ответственному за регистрацию документов, для регистрации в установленном порядке.

3.2.4. Результатом  выполнения административной процедуры является регистрация поступивших заявлений или отказ в приеме заявлений.

3.2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.3. Рассмотрение  заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

  3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

 3.3.2. Должностное лицо, ответственное за регистрацию документов, передает заявление на визирование Главе Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области.

3.3.3. После получения визы,  должностное лицо в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления рассматривает заявление и приступает к исполнению по предоставлению муниципальной услуги.

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет  1 день.

3.4. Запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить самостоятельно.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

Должностное лицо осуществляет подготовку и направление запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- запрос в Межрайонную ИФНС России № 9 по Курской области.

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов, либо отказ в их предоставлении.

3.5. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является резолюция Главы Быковского сельсовета с указанием фамилии и инициалов специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.5.2. В случаях, установленных пунктом 2.9.2. административного регламента, должностное лицо, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит отказ  в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект письма о предоставлении запрашиваемой информации и не позднее чем за один день до истечения срока предоставления муниципальной услуги представляет указанный письменный ответ на согласование Главе сельсовета.

3.5.4. Письменный ответ о предоставлении запрашиваемой информации или отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрируется не позднее следующего рабочего дня с даты подписания и направляется заявителю почтовым отправлением или электронной почтой (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в заявлении).

3.5.5. Письменный ответ,  либо отказ в предоставлении муниципальной услуги,  могут быть выданы заявителю лично.

3.5.6. Результатом выполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является: 

 - направление заявителю письменного ответа о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду подписанного Главой Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области и заверенной гербовой печатью;

 - направление заявителю  уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         3.5.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 27 дней.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им  решений осуществляет  Глава Быковского сельсовета. 

4.2. 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 заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление  муниципальной услуги.
4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также специалистов отдела

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) должностного лица, участвующего в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке:

- заявители могут обратиться устно или письменной форме,  в электронной форме к   Главе Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностного лица, нарушении положений настоящего административного регламента;

- по результатам рассмотрения обращения  Глава Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований;

            - письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте (электронной почте).

5.2. Предметом досудебного обжалования является решение и действие (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступившее в письменной форме, в электронной форме или устное обращение с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги  на основании административного регламента.

5.4. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений. В письменной жалобе указываются: фамилия, имя, отчество заявителя; полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заявителя. 

5.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом заявителя.

Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.8. Обращение заявителей, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

  5.9. Результатом  досудебного  обжалования  является  принятие  необходимых мер   (предоставление муниципальной услуги и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое  в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

  5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области в судебном порядке.

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, адресе официального  сайта в  информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» Администрации Быковского сельсовета  Горшеченского района Курской области
	Почтовый адрес
	306814, Курская область, Горшеченский район, с. Быково, ул. Школьная,  Администрация Быковского сельсовета

	Телефон
	8(47133) 3-31-37

	Факс
	8(47133) 3-31-37

	Веб- сайт (сайт в информационно-  телекоммуникационной сети «Интерне»
	http://быковский46.рф 


	Е-mail (электронная почта)
	bikovo.123456@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
	       вт. и пт. 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.

	Приложение №1

	к Административному регламенту  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

	Главе Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области_______________________________________

	

	от 
	

	
	(ф.и.о. заявителя/ наименование юридического лица)

	действуя от имени
	

	

	(ф.и.о. заявителя/ наименование юридического лица)

	по доверенности 
	

	

	(реквизиты доверенности)

	

	(место жительства/ место нахождения)

	

	тел.
	


Заявление

                          о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
Прошу предоставить информацию на объект недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

расположенного по адресу: _____________________________________________________, площадью ____________ кв.м. Информация об объектах недвижимого имущества  необходима для _________________________________________________________________

Информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду прошу предоставить (указать способ предоставления ответа):

 почтовым отправлением по адресу: ______________________________________

                                                                           


                                              (почтовый адрес с указанием индекса)

  электронной почтой по адресу: ___________________________________________

                                                                           



                                        (адрес электронной почты)

при личном обращении в отдел

______________________               ________________              _______________________

   (должность руководителя)  М.П.                           (подпись)                                               (фамилия, инициалы)

«____»_________________20__ г.
	Приложение № 2
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Блок-схема 

предоставления Администрацией Быковского сельсовета Горшеченского района Курской области 

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

электронной
Обращение заявителя

















Письменное обращение заявителя, полученное по почте или по электронной почте














Устное обращение непосредственно в сельсовете или посредством телефонной связи








Прием и регистрация письменного обращения

















Дача устной консультации





Направление письменного отказа по почте или электронной почте





Направление запрашиваемой информации по почте или по электронной почте





Рассмотрение письменного обращения








