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Администрация поселка Хомутовка

Хомутовского района Курской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «10» июня 2022 года № 73-па
О внесении изменений в Административный регламент

Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный постановлением Администрации поселка Хомутовка от 05.07.2016 № 86

         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «поселок Хомутовка» Хомутовского района Курской области, Администрация поселка Хомутовка Постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду».


2. Признать утратившим силу Административный регламент «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду» утвержденный постановлением Администрации поселка Хомутовка от 05.07.2016г. № 86 (приложение №15).  
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «поселок Хомутовка» Хомутовского района Курской области в сети Интернет.
Глава поселка Хомутовка





Э. А. Земцов

Приложение 

к постановлению Администрации

 поселка Хомутовка

 от «10» июня 2022 года № 73-па
Административный регламент

Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду»
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду»   (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере земельно-имущественных отношений, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по содействию в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (далее – ОМСУ) по предоставлению, в том числе и в электронном виде, муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга)  регулирует отношения, возникающие между структурными подразделениями и должностными лицами ОМСУ с заявителями, а также с органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2.Круг заявителей


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.

         1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.


Администрация поселка Хомутовка Хомутовского района:


Курская область, Хомутовский район, п. Хомутовка, ул. Память Ильича, д. 176 

График работы:

	Понедельник
	с 9-00 до 18-00

	Вторник
	с 9-00 до 18-00

	Среда
	с 9-00 до 18-00

	Четверг
	с 9-00 до 18-00

	Пятница
	с 9-00 до 18-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


      Прием, а также консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется  еженедельно - по понедельникам.


Филиал ОБУ «МФЦ» Хомутовского района (далее филиал ОБУ «МФЦ»): 


Курская область, Хомутовский район, п. Хомутовка, ул. Советская, д.19А.

 График работы:

	Понедельник
	с 9-00 до 18-00

	Вторник
	с 9-00 до 18-00

	Среда
	с 9-00 до 18-00

	Четверг
	с 9-00 до 18-00

	Пятница
	с 9-00 до 18-00

	Суббота
	выходной


	Воскресенье
	выходной


     1.3.2. Справочные телефоны органа местного самоуправления осуществляющего непосредственное  предоставление муниципальной услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


Телефон Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района: 


8(471 37) 2-13-42


Справочные  телефоны ОБУ «МФЦ»: 8(471 37) 2-16-45

     1.3.3. Адреса официальных сайтов ОМСУ и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты:


Адреса официальных сайтов ОМСУ и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты


Адрес официального  сайта Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области: admhomutovka.ru;


Электронная почта: lena.homutovka@yandex.ru

Адрес официального сайта МФЦ: www.mfc-kursk.ru.


Электронная почта МФЦ: mfc@rkursk.ru.


1.3.4. Информирование заявителей по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, проводится путем: устного информирования, письменного информирования (в том числе в электронной форме). 


1.3.5. Информация об услуге, порядке ее оказания предоставляется заявителям на безвозмездной основе.


1.3.6. Информирование заявителей организуется следующим образом:

индивидуальное информирование (устное, письменное);

публичное информирование (средства массовой информации, сеть «Интернет»).


1.3.7. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Администрации поселка при обращении заявителей за информацией лично (в том числе по телефону).


График работы Администрации поселка, график личного приема заявителей размещается в  информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района и на информационном стенде.


Работники принимают все необходимые меры для предоставления заявителю полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением иных компетентных специалистов.


Ответ на устное обращение с согласия заявителя предоставляется в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях в установленный законом срок предоставляется  письменный ответ по существу поставленных в устном обращении вопросах.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в удобных для него формах и способах повторного консультирования через определенный промежуток времени.


Время индивидуального устного информирования (в том числе по телефону) заявителя не может превышать 10 минут. При отсутствии очереди время индивидуального устного информирования не может превышать 15 минут.


1.3.8. При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен сообщить наименование организации, осуществляющей предоставление данной услуги,  в которую обратился заявитель, свои фамилию, имя, отчество (при наличии), занимаемую должность. Во время разговора специалисты должны четко произносить слова, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор, в том числе по причине поступления звонка на другой аппарат.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты должны соблюдать правила служебной этики.


1.3.9. Письменное индивидуальное информирование осуществляется в письменной форме за подписью Главы поселка. Письменный ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме, при необходимости должен содержать ссылки на соответствующие нормы действующего законодательства Российской Федерации, а также  фамилию, имя, отчество (при наличии) и номер телефона исполнителя.


Письменный ответ по существу поставленных в письменном заявлении вопросов направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня его регистрации в Администрации поселка.


Ответ на заявление, поступившее в Администрацию поселка в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в таком заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.


1.3.10. Публичное информирование об услуге и о порядке ее оказания осуществляется Администрацией поселка путем размещения информации на информационном стенде в занимаемых ими помещениях, а также с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе посредством размещения на официальных сайтах в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу


Услугу предоставляет Администрация поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области.


В предоставлении муниципальной услуги участвуют:


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


- Курский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – федеральное БТИ;


- областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».


В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ОМСУ не вправе требовать от заявителя 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 муниципальной услуги. В предоставлении государственной 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 государственную услугу, не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной 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 государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области.
2.3.Описание результата предоставления государственной услуги


Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация).


Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление государственной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации (на бумажном носителе либо в электронном виде).


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


2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается и подтверждается путем внесения Администрацией поселка Хомутовка в информационную систему сведений в электронной форме. 

          Результат предоставления муниципальной услуги не оформляется в форме документа на бумажном носителе, если иное не установлено нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления такой услуги. 

          Требования абзацев первого и второго настоящего подпункта не распространяются на муниципальные услуги, результатом предоставления которых не являются возникновение, изменение, прекращение прав и обязанностей заявителя и иных лиц.

Муниципальные услуги, результатом предоставления которых является предоставление заявителям - физическим лицам содержащихся в муниципальных информационных ресурсах сведений о них самих, их несовершеннолетних детях (опекаемых лицах), принадлежащем им и указанным лицам имуществе, предоставляются в электронной форме без взимания платы, если иное не установлено федеральными законами.


При формировании и ведении муниципальных информационных систем, указанных в абзаце первом настоящего подпункта, обеспечивается достоверность и актуальность информации, содержащейся в данных информационных ресурсах, доступ к указанной информации в случаях и порядке, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации, защита указанной информации от неправомерных доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения и иных неправомерных действий, резервирование информации, обеспечивающее возможность ее восстановления, а также учет и фиксация вносимых изменений.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги


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 государственной услуги – один день после его подписания Главой поселка Хомутовка.


Специалист осуществляет прием заявителя либо его представителя для предоставления консультаций по вопросам предоставления государственной услуги в течение 15 минут. 


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


Предоставление муниципальной 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);


Законом Курской области от 02.12.2002 г. № 56-ЗКО "О порядке управления и распоряжения государственной собственностью в Курской области" («Курская правда» от 07.12.02 г. № 199-200);


Законом Курской области от 06.10.2006 г. № 65-ЗКО «О регулировании некоторых вопросов в сфере земельных отношений в Курской области» («Курская правда» 19.10.2006 г. № 157); 


Постановлением Администрации Курской области от 29.09.2011г.          № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Курская правда» от 08.10.11 г. № 120);

         -  постановлением Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области от 24.06.2011 года №60 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;


- постановлением Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области от 29.03.2013 года №49 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации  поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и ее должностных лиц, муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации  поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области»;


-Уставом муниципального образования «поселок Хомутовка» Хомутовского района Курской области (принят решением  Собрания депутатов поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области от 06.05.2005 года №83, зарегистрирован в Главном управлении Министерства  юстиции Российской Федерации по Центральному федеральному округу 22.11.2005 года, государственный регистрационный № ru.465261072005001;

-настоящим Регламентом.
2.6.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


Для предоставления муниципальной  услуги заявитель обращается устно (лично или по телефону) либо направляет в ОМСУ письменное обращение в свободной форме или обращение по электронной почте (lena.homutovka@yandex.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 муниципальной услуги.

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


2.6.1. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".
2.7.Указание на запрет требовать от заявителя


 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 государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной и 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.


- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

          а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

          б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

          в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

           г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

          - предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.».

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

 
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:


- представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.6.;


- не соответствие представленных документов, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;


- в документе присутствуют неоговоренные приписки и исправления;


- текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;


- фамилия, имя и отчество заявителя, место жительства, телефон написаны не полностью;


- документы исполнены карандашом;


- за получением муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.
2.9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.


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, в том числе земельных участках,  находящихся в муниципальной собственности Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду;


-запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;


-в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным органом, проведении анализа деятельности государственного органа или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя информацией.
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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги отсутствуют.

2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина и иные платежи за предоставление услуги не взимаются.

2.12.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


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов в ОМСУ и в ОБУ «МФЦ» на предоставление государственной 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.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме


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: lena.homutovka@yandex.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. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

2.14.1.Требования к помещениям ОМСУ, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей.


Здание, в котором расположен ОМСУ, оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.


Вход в здание ОМСУ оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об ОМСУ, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:


наименование; 


место нахождения;


график работы.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов ОМСУ.


Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, и составляет не менее 5 мест.


Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;


фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;


времени перерыва, технического перерыва.


Каждое рабочее место специалистов ОМСУ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.


2.14.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в ОМСУ:


На информационных стендах в местах ожидания и официальном сайте ОМСУ в информационно-коммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:


местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты ОМСУ;


информация о размещении работников ОМСУ;


перечень услуг, предоставляемых Органом, предоставляющим услугу;


перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к документам;


сроки предоставления муниципальной услуги.


Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте ОМСУ в информационно-коммуникационной сети «Интернет».


2.14.3. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей в МФЦ.

Здание, в котором располагается МФЦ, оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.


Вход в здание оборудуется информационной табличкой, которая располагается на панели рядом с входом, и содержит следующую информацию о МФЦ: 


наименование;


место нахождения;


режим работы;


номер телефона информационной поддержки МФЦ;


адрес электронной почты.


Выход из здания МФЦ оборудуется соответствующим указателем.


2.14.4. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.


1. Информационные стенды, содержащие следующую информацию:


местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты МФЦ; 


перечень услуг, оказываемых на базе МФЦ.


2. Информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей информации:


полная версия текстов Административных регламентов;


перечень документов, необходимых для получения услуг;


извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность МФЦ.
2.15. 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

Показатели доступности муниципальной услуги:


расположенность органов, предоставляющих муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;


наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной  услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);


наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;


доступность обращения за предоставлением государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.


Обеспечение доступности для инвалидов

Орган местного самоуправления Курской области, предоставляющий муниципальные услуги, осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:


возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;


содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;


оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;


сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;


проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;


обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;


оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;


обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;


предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;


оказание должностными органа местного самоуправления Курской области иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.


Показатели качества муниципальной услуги:


полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;


соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

 
наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;


количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;


отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;


отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;


отсутствием  жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям;


предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;


предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие: а) особенности предоставления государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг


Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 


Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна». 


Предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг. 


Взаимодействие многофункционального  центра с  Администрацией осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 


Для предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра заявителю необходимо подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат предоставления муниципальной услуги в установленные настоящим административным регламентом сроки. 


2.16.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


В электронной форме муниципальная услуга предоставляется посредствам федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).


Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.


Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги.


Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь  недостающую информацию и отправить заявление. 


Заявление в электронном виде поступит в Отдел.


Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».


Результатом предоставления муниципальной услуги в электронной форме будет являться поступление  сообщения о принятии  решения по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».


Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением простой электронной подписи.


Для подписания  документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе на универсальной электронной карте.


В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образца копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.


2.16.3. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

        1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

        2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

         2.16.4. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальных услуг, Администрация поселка Хомутовка, вправе:

         1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

         2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления  услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

         2.16.5. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не оказывается.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Исчерпывающий Перечень административных процедур


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, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду.


Заявитель направляет обращение по почте, по электронной почте, или представляет его лично в ОМСУ 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 ОМСУ на рассмотрение.


При получении обращения специалист  ОМСУ 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 специалистом ОМСУ письменное или электронное обращение заявителя о предоставлении  информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду.


В день поступления обращения специалист ОМСУ передает зарегистрированное письменное или электронное обращение Главе поселка Хомутовка  или уполномоченному им лицу.


После рассмотрения  Главой поселка Хомутовка  или уполномоченным им лицом письменное или электронное обращение в течение одного рабочего дня передается специалисту ОМСУ, ответственному за  предоставление муниципальной услуги.


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

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, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду с резолюцией Главы поселка Хомутовка   «для подготовки письменной информации».


Специалист ОМСУ, получив письменное или электронное обращение заявителя с резолюцией Главы поселка Хомутовка  «для подготовки письменной информации» готовит проект письма.


Проект письма о предоставлении запрашиваемой письменной информации в течение одного рабочего дня подписывается Главой поселка Хомутовка  или уполномоченным им лицом.


После подписания Главой поселка Хомутовка или уполномоченным им лицом письмо о предоставлении запрашиваемой письменной информации в течение одного рабочего дня передается специалисту ОМСУ 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, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района  Курской области и предназначенных для сдачи в аренду с резолюцией Главы  поселка Хомутовка  «для подготовки мотивированного отказа в предоставлении информации».


Специалист ОМСУ, получив письменное или электронное обращение заявителя с резолюцией Главы поселка Хомутовка  «для подготовки мотивированного отказа в предоставлении информации» готовит проект письменного отказа.


Проект письма о предоставлении мотивированного отказа в предоставлении информации в течение одного рабочего  подписывается Главой поселка Хомутовка  или уполномоченным им лицом.


После подписания Главой поселка Хомутовка  или уполномоченным им лицом  письмо о предоставлении мотивированного отказа в предоставлении информации в течение одного рабочего дня передается специалисту ОМСУ 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 ОМСУ или посредством телефонной связи.


Специалист ОМСУ уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист ОМСУ 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 ОМСУ, 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 ОМСУ, 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 ОМСУ не должно превышать 30 минут.


Специалист ОМСУ предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области 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, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области и предназначенных для сдачи в аренду.


Блок-схема последовательности административных процедур дана в приложении 2 к настоящему регламенту.
3.7. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились

        Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от категории объединенными общими признаками заявителей. В связи с этим варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не устанавливаются.
IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами ОМСУ осуществляется Главой поселка Хомутовка  или уполномоченным им лицом, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Курской области, муниципальных нормативных правовых актов, настоящего Административного регламента.

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


4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.


4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.


4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы Администрации.


4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.


4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 


Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.3.Ответственность должностных лиц ОМСУ за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной и (или) административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.


4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление 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 со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется:


общественными объединениями и организациями;


иными органами, в установленном законом порядке.


Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).


Граждане, их объединения и организации также вправе:


- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;


- вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного регламента.   


Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Курской области и муниципальными нормативными правовыми актами.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) ОМСУ  и (или) его должностных лиц

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы


5.2.1. Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом ОМСУ в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.


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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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;


отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для 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;


требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

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;


нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;


приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Хомутовского сельского поселения; 


требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба


Заявители могут направить жалобу:


-  в Администрацию поселка Хомутовка Хомутовского района (адрес: Курская обл. Хомутовский район, п.Хомутовка, ул.Память Ильича, д.176);


- Главе поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (адрес: Курская обл. Курская обл. Хомутовский район, п. Хомутовка, ул. Память Ильича, д.176);


- заместителю Главы Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (адрес: Курская обл. Хомутовский район, п. Хомутовка, ул. Память Ильича, д.176).
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы


Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в ОМСУ.  Жалобы на решения, принятые специалистами ОМСУ, подаются в Администрацию поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (адрес: Курская обл. Хомутовский район, п.Хомутовка, ул.Память Ильича, д.176).


Жалоба может быть направлена:


1) по почте;


2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:


- на официальный сайт Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области: admhomutovka.ru

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


- на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 


3) принята при личном приеме заявителя.


Жалоба может быть подана заявителем:


- через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг». При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган.


Все жалобы фиксируются в журнале учета.


Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц ОМСУ осуществляется Главой поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области в часы приема заявителей.


Жалоба должна содержать:


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


- 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;


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


- 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 обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.


В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения  жалобы


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


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 Курской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе


В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы лицами, уполномоченными на рассмотрение жалобы, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение или действия (бездействие) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

          В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.11.Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (www.pgu.rkursk.ru), на официальном сайте Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района. 


Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) специалистов ОМСУ и его должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

Приложение 1

к административному регламенту по

  предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах

 недвижимого имущества, в том числе

 земельных  участках, находящихся в

 муниципальной собственности 

                        Администрации поселка Хомутовка Хомутовского

 района  Курской области и предназначенных для

 сдачи в аренду»
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	№

п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес (юридический, фактический)
	График работы
	Контактные данные
	Адрес официального сайта учреждения в сети Интернет
	Справочный телефон
	Адрес электронной почты

	1.
	Администрация поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области
	Курская область,

Хомутовский район

 поселка Хомутовка,

ул.П.Ильича, д.176
	Начало работы 9ч 00мин.

Конец работы 18ч 00мин.

Перерыв 

с 13ч 00мин до14ч00мин.
	8(47137)21243
	admhomutovka.ru
	8(47137)21243
	lena.homutovka@yandex.ru 

	2. 
	Филиал ОБУ  «МФЦ»
	Курская область,

Хомутовский район

 поселка Хомутовка,

ул.Советская, д.19А
	Начало работы 9ч 00мин.

Конец работы 18ч 00мин.


	8(4712)741475 доб. 326
	www.mfc-kursk.ru.


	8(4712)741475 доб. 326
	4626-166@mfc-kursk.ru

	3.
	Филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Курской области
	Курская область,

Хомутовский район

 поселка Хомутовка,

ул. Советская, д. 6
	Начало работы 9ч 00мин.

Конец работы 18ч00мин.


	8(47137)23414
	
	8(47137)23414
	


Приложение 2

к административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах

 недвижимого имущества, в том числе

 земельных участках, находящихся в

 муниципальной  собственности

  поселка Хомутовка Хомутовского района  

     Курской области

  и предназначенных для сдачи в аренду»
БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Заявление претендентов о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, в том числе земельных участках, находящихся в муниципальной собственности (уполномоченных представителей)

 SHAPE 



Прием и регистрация документов заявителя (полномочного представителя)

 SHAPE 



Формирование и направление межведомственных запросов

 SHAPE 



Правовая экспертиза документов

















заключение о соответствии предложения отдела требованиям действующего


законодательства





заключение о не соответствии предложения отдела требованиям действующего


законодательства указанием








заключение о возвращении материала специалисту на доработку





Принятие решения (подготовка, согласование проекта постановления Администрации поселка Хомутовка и выдача выписки из постановления)





Выдача информации об объектах


недвижимого имущества





Отказ о выдаче информации об объектах


недвижимого имущества








