АДМИНИСТРАЦИЯ ЛИЗИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    29.11.  2010 г.  № 60   

                с. Лизиновка 

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление

 муниципального имущества в аренду 

и безвозмездное срочное пользование»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О Единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»  в целях обеспечения информационной открытости, повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду и безвозмездное срочное пользование» утвердить согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в «Вестнике муниципальных правовых актов Лизиновского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Лизиновского сельского поселения                                           Т.Д. Сухорукова      

Приложение к постановлению

администрации Лизиновского

сельского поселения

от 29.11.2010 г.  №  60 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление муниципального имущества в аренду и безвозмездное срочное пользование»

1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду и безвозмездное срочное пользование» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги по имуществу,  относящемуся к собственности муниципального образования (далее – муниципальная услуга), создания благоприятных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению  муниципального  имущества Лизиновского сельского поселения  в аренду и безвозмездное срочное пользование  (далее – предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование).

 Настоящий административный регламент распространяется на отношения, возникающие при предоставлении в аренду и безвозмездное пользование нежилых помещений, зданий, сооружений и движимого имущества (оборудование, транспортные средства и т.п.), относящихся к собственности муниципального образования, в целях размещения государственных органов власти, органов местного самоуправления, судебных органов, некоммерческих организаций и получения дохода в бюджет  Лизиновского сельского поселения  от  прочих юридических и физических лиц, арендующих неиспользуемые помещения.

1.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Лизиновского сельского поселения   Россошанского муниципального района Воронежской области (далее администрация Лизиновского сельского поселения).
           Проведение торгов на право аренды имущества, находящегося в муниципальной собственности  Лизиновского сельского поселения, проводится  администрацией Лизиновского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством.  

           В случае если предоставление муниципального имущества  в аренду и безвозмездное пользование предполагается в целях, указанных в части 1 статьи 19 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ "О защите конкуренции" (далее - Федеральный закон "О защите конкуренции") (путем предоставления муниципальной преференции), исполнение муниципальной функции осуществляется с предварительного согласия управления Федеральной антимонопольной службы по Воронежской области (далее – Воронежское УФАС России). 
        При передаче в аренду и безвозмездное пользование объектов, относящихся к муниципальному  имуществу Лизиновского сельского поселения и являющихся памятниками истории и культуры, органом исполнительной власти Воронежской области, уполномоченным Правительством Воронежской области в области сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия, дополнительно оформляется охранное обязательство арендатора (ссудополучателя).

1.2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги. 

         Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:

         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в администрации Лизиновского сельского поселения;

- с использованием средств  электронного информирования;

- с использованием средств телефонной связи; 

  
 
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

  

- на информационных стендах в здании администрации  Лизиновского сельского поселения и Интернет–сайте adminross@list.ru администрации Россошанского муниципального района размещается следующая информация:

- образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
    Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты администрации Лизиновского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, графике (режиме) работы администрации Лизиновского сельского поселения размещаются на Интернет-сайте adminross@list.ru.
   Сведения о бесплатном предоставлении муниципальной услуги,  режиме работы администрации Лизиновского сельского поселения, информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщаются по телефону 9-43-67.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты администрации Лизиновского сельского поселения подробно, в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи.
Заявители, представившие в администрацию Лизиновского сельского поселения документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3. График  приема заявителей
        Администрация Лизиновского сельского поселения осуществляет прием заявителей  в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – Пятница с 8.00 – 16.00

Обеденный перерыв с 12.00 – 13.00 
Выходные дни: суббота, воскресенье. 
     1.4. Получателями муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации;

- юридические лица;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- Российская Федерация;

- субъекты Российской Федерации;

- муниципальные образования;

- российские и иностранные юридические лица;

- иностранные государства;

- международные организации.

От имени физических лиц подавать заявку на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, и подписывать договор аренды, безвозмездного пользования, могут, в частности:

- законные представители  (родители,  усыновители,  опекуны)  несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

-     опекуны недееспособных граждан; 

-  представители, действующие на основании доверенности, оформленной согласно действующему законодательству.

         Несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявку на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование  и подписать договор аренды, безвозмездного пользования с письменного согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителя.

         От имени юридических лиц заявку на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование,  могут подавать лица, действующие в соответствии с действующим законодательством, иными правовыми актами и учредительными  документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях, от имени юридического лица могут действовать его участники. 

         От имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований могут действовать органы государственной власти, органы местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование государственной и муниципальной услуги.

Предоставление муниципального имущества в аренду и безвозмездное срочное пользование.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Лизиновского сельского поселения.

Для получения муниципальной услуги  заявителям необходимо обратиться в администрацию Лизиновского сельского поселения по адресу: Воронежская область, Россошанский район, с. Лизиновка, ул. Ленина, д. 163.
      2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- заключение договора аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

- отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду, в безвозмездное пользование;

- прекращение процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- договора аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

- сообщения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;

- сообщения о прекращении процедуры предоставления муниципального  имущества в аренду, безвозмездное пользование;


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению  муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование на аукционной (конкурсной) основе  не может превышать 60 дней со дня подачи заявления и  необходимых документов, без проведения   аукциона (конкурса) – 30 дней.

2.4.2. Допустимые сроки:

 приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и Воронежской области) – не более 25 дней;

выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – в течение 5 дней;

ожидания в очереди при подаче документов – 15 минут, получении документов – 15 минут (при отсутствии возникновения форс-мажорных ситуаций).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

-   Конституция  Российской  Федерации  ("Российская  газета"  21  января 2009 года № 7);

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ ("Российская газета" 8 декабря 1994 года №№ 238-239, "Российская газета" 6-8, 10 февраля 1996 года №№ 23-25, 27);

- Федеральный закон от 21 июля 2005 года № 115-ФЗ "О концессионных соглашениях" ("Российская газета" 26 июля 2005 года № 161);

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" ("Российская газета" 26 января 2002 года № 16);

- Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ "О защите конкуренции" ("Российская газета" 27 июля 2006 года № 162);

- Федеральный закон от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации" ("Российская газета" 29 июня 2002 года № 116-117);

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 26.10.2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (в
редакции
от 02.08.2009).
- Закон Воронежской области от  30 ноября 2005 года N 81-ОЗ «О порядке предоставления в аренду нежилых помещений, зданий, сооружений и движимого имущества, находящихся в собственности Воронежской области» (в ред. законов Воронежской области от 04.05.2006 N 32-ОЗ, от 27.10.2008 N 94-ОЗ, от 23.12.2008 N 135-ОЗ, от 06.07.2009 N 79-ОЗ);

- Устав Лизиновского сельского поселения Россошанского муниципального района Воронежской области;

         - иные правовые акты Российской Федерации, Воронежской области, администрации Лизиновского сельского поселения, регламентирующие  правоотношения в сфере предоставления муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной слуги.

 
Для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование заявителем предоставляются  документы, в соответствии с перечнем документов для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование  согласно административному регламенту.

       По своему желанию, заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

       Юридическими лицами:

- заявление на аренду, безвозмездное пользование  имуществом;

- копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (заверенная подписью руководителя и печатью предприятия (организации));

- копия свидетельства о постановке на налоговый учет (заверенная подписью руководителя и печатью предприятия (организации));

- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями, если таковые имелись, заверенные подписью руководителя и печатью предприятия (организации);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная не более чем за 30 дней до даты подачи заявки, или заверенная копия такой выписки;

- справка о кодах статистики заявителя;

- заверенная копия документа, подтверждающего полномочия руководителя предприятия (организации);

- надлежащим образом оформленная доверенность на имя представителя, в случае подачи заявки представителем предприятия (организации) с копией паспорта представителя;

- характеристика объекта;

- подписанная заявителем, опись предоставляемых документов в 2 экземплярах.

     В случае получения преференций, как субъекту малого или среднего предпринимательства, необходимо предоставить документы в соответствии с требованиями статьи 4 «Категории субъектов малого и среднего предпринимательства» Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (в редакции от 02.08.2009) и требований Воронежского УФАС России. 
           Индивидуальными предпринимателями (физическими лицами):

- заявление на аренду, безвозмездное пользование  имуществом;

- копия свидетельства о внесении сведений в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (заверенная подписью и печатью предпринимателя);

- копия свидетельства о постановке на налоговый учет (заверенная подписью и печатью предпринимателя);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная не более чем за 30 дней до даты подачи заявки, или заверенная копия такой выписки;

- справка о кодах статистики заявителя;

- копия паспорта;

- надлежащим образом оформленная доверенность на имя представителя в случае подачи заявки представителем предпринимателя с копией паспорта представителя;

- подписанная заявителем опись представляемых документов в 2 экземплярах.

         Копии перечисленных документов, заверенных заявителем, предоставляются в 1 экземпляре.

         Заявка на предоставление муниципального имущества в аренду,  безвозмездное пользование оформляется в письменной форме (от руки или машинным способом, распечатана посредством электронных печатающих устройств).

         Заявка на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем и передается в администрацию Лизиновского сельского поселения.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявителем представлен неполный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, установленным  действующим законодательством.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование  отказывается, если:


- заявитель имеет задолженность по арендной плате по ранее заключенным договорам аренды муниципального имущества Воронежской области;

  
- заявитель находится в процедурах банкротства, предусмотренных Федеральным законом от 26.10.2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» на основании соответствующего судебного акта;


- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;


- не представлены документы, необходимые в соответствии с административным регламентом для  предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;


- муниципальное имущество, указанное в заявке является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления;


- имущество, на которое подана заявка на аренду, безвозмездное пользование используется или будет использоваться для государственных нужд;


- отсутствуют основания для предоставления преференций;


2.9.  Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистами администрации Лизиновского сельского поселения в течение 10 минут.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, является свободным, с учетом распорядка работы администрации Лизиновского сельского поселения и графика приема граждан.

Прием заявителей работниками администрации Лизиновского сельского поселения проводится в порядке живой очереди либо по записи.

Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время предоставления документов на сдачу муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей. Заявителю сообщается время приема и адрес, по которому  предоставляется муниципальная услуга.
2.12.2. Помещение, в котором  предоставляется муниципальная услуга должно быть оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационными материалами, стульями, столом для оформления документов. 
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

-сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы администрации Лизиновского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

-административный регламент.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом.

2.12.3.   Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего органа местного самоуправления, фамилии, имени, отчества, наименования должности специалиста, исполняющего предоставление муниципальной услуги, графика работы администрации Лизиновского сельского поселения.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Заявитель, обратившийся по вопросу получения муниципального имущества в аренду и безвозмездное срочное пользование, должен при соблюдении требований установленных действующим законодательством и настоящим регламентом иметь возможность в установленные сроки заключить договор аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества.

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Заявитель может получить исчерпывающую информацию о предоставлении муниципальной услуги администрацией Лизиновского сельского поселения через официальный сайт администрации Россошанского муниципального района adminross@list.ru.
3. 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 выполнения административных процедур:

1) обращение заявителя  муниципальной услуги;

2) консультирование заявителя  муниципальной услуги;

3) прием и регистрация документов;

4) проверка  представленных сведений о муниципальном имуществе, запрашиваемом в аренду, безвозмездное пользование на соответствие данным Реестра муниципального имущества Лизиновского сельского поселения, на наличие обременений (аренда, безвозмездное пользование, доверительное управление), а так же на наличие других оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;
5) обеспечение проведения котировок по выбору независимого оценщика для оценки арендной платы передаваемого в аренду имущества; 

6) заключение договора аренды, безвозмездного пользования, либо отказ в предоставлении государственного имущества в аренду, безвозмездное пользование;
7) выдача документов;
8)   прекращение процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

9) отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование.

10) обращение в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимость и сделок с ней, с заявлением о государственной регистрации договора аренды;

11) контроль  за поступлением арендной платы в бюджет Лизиновского сельского поселения.

3.1.1. Обращение заявителя муниципальной услуги.

Юридическим фактом для начала исполнения муниципальной функции является публикация  информационного сообщения о проведении  аукциона (конкурса) на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества Лизиновского сельского поселения в средствах массовой информации и размещение информации на сайте adminross@list.ru.

Основанием для участия в аукционе (конкурсе) на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества Лизиновского сельского поселения (далее - договора) является заявка на участие в аукционе (конкурсе) с приложением документов в соответствии с перечнем, опубликованным в информационном сообщении о проведении  аукциона (документов и материалов, предусмотренных конкурсной документацией).

          Проведение аукциона (конкурса) осуществляется в соответствии с Федеральным законом "О защите конкуренции".

          На основании протокола о результатах проведения  аукциона (конкурса), с победителем оформляется договор в соответствии с типовым договором, разработанным администрацией Лизиновского сельского поселения.   

            К договору  прилагается акт приема-передачи муниципального имущества Лизиновского сельского поселения (далее - акт приема-передачи), утвержденный администрацией Лизиновского сельского поселения.

            Максимальный срок исполнения настоящей  административной процедуры не должен превышать 2 месяца с момента публикации информационного сообщения о проведении   аукциона (конкурса).

  Предоставление муниципального имущества Лизиновского сельского поселения  в аренду, безвозмездное пользование  в исключительных случаях, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона "О защите конкуренции", без проведения аукциона (конкурса).

Основанием для рассмотрения вопроса о передаче муниципального имущества Лизиновского сельского поселения в аренду, безвозмездное пользование является письменное обращение заявителя в администрацию  Лизиновского сельского поселения. В письменном обращении (далее - заявление) излагается просьба о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование,  цели его использования, сведения о месторасположении передаваемого объекта. 

         Поступившее в администрацию Лизиновского сельского поселения заявление с пакетом документов регистрируется специалистами администрации Лизиновского сельского поселения с указанием регистрационного номера и даты подачи документов.

         Критерием принятия решения о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование  является достоверность, полнота и своевременность представления информации заявителем.

        Администрация  Лизиновского сельского поселения:

- устанавливает, является ли имущество, предлагаемое к передаче в аренду, собственностью Лизиновского сельского поселения;

- устанавливает, может ли запрашиваемое имущество быть передано, в соответствии со статьей 17.1 Федерального закона «О защите конкуренции», данному заявителю без проведения  аукциона (конкурса); 

- возвращает заявителю представленные документы в случае несоблюдения им требований настоящего административного регламента, либо в случае, если имущество, предлагаемое к передаче, не является собственностью  Лизиновского сельского поселения, либо запрашиваемое имущество может быть предоставлено данному заявителю только путем проведения  аукциона (конкурса).

          Решение о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование  оформляется постановлением главы администрации  Лизиновского сельского поселения. На основании постановления, администрацией Лизиновского сельского поселения оформляется договор аренды, безвозмездного пользования в соответствии с типовым договором, разработанным администрацией Лизиновского сельского поселения. К договору прилагается акт приема-передачи объекта.

          Максимальный срок исполнения настоящей административной процедуры (при отсутствии необходимости получения согласия Воронежского УФАС России) не должен превышать 60 дней со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов.

Особенности передачи муниципального  имущества Лизиновского сельского поселения в аренду, безвозмездное пользование путем предоставления государственной преференции.

Основанием для рассмотрения вопроса о передаче муниципального имущества Лизиновского сельского поселения  в аренду, безвозмездное пользование является письменное обращение заявителя в администрацию  Лизиновского сельского поселения. В письменном обращении (далее - заявление) излагается просьба о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, цели его использования, сведения о месторасположении передаваемого объекта. К заявлению прилагаются документы, предусмотренные административным регламентом.
          Поступившее в администрацию Лизиновского сельского поселения заявление с пакетом документов, регистрируется специалистами администрации  Лизиновского сельского поселения, с указанием регистрационного номера и даты подачи документов.

          Критерии принятия решения определяются целесообразностью и возможностью предоставления государственной преференции в форме передачи муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, в соответствии с действующим законодательством.

       Администрация Лизиновского сельского поселения:

- устанавливает, является ли имущество, предлагаемое к передаче в аренду, собственностью Лизиновского сельского поселения;

 - устанавливает, может ли запрашиваемое имущество быть передано в соответствии со статьей 17.1 Федерального закона "О защите конкуренции" данному заявителю без проведения   аукциона (конкурса);

- возвращает заявителю предоставленные документы, в случае несоблюдения им требований настоящего административного регламента либо в случае, если имущество, предлагаемое к передаче, не является собственностью  Лизиновского сельского поселения, либо запрашиваемое имущество может быть предоставлено данному заявителю только путем проведения    аукциона (конкурса);

           Для получения согласия на предоставление  преференции, администрация  Лизиновского сельского поселения совместно с заявителем формирует пакет документов в соответствии со статьей 20 Федерального закона "О защите конкуренции" и подготавливает заявление в Воронежское УФАС России о даче согласия на предоставление государственной преференции.

          В случае получения согласия Воронежского УФАС России на предоставление государственной преференции путем передачи муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование,  администрацией  Лизиновского сельского поселения осуществляется оформление договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества, в соответствии с типовым договором, разработанным администрацией  Лизиновского сельского поселения. К договору прилагается акт приема-передачи объекта.

          В случае отказа Воронежского УФАС России в предоставлении государственной преференции, заявителю направляется соответствующее уведомление заказным письмом с уведомлением о вручении.

           Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 60 дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.2.Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

     Консультации предоставляются по вопросам: 

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

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- платного (бесплатного) предоставления муниципальной услуги;

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

            Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону 9-43-67.

3.1.3. Прием и регистрация документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя в администрацию Лизиновского сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, либо получение комплекта документов, необходимых для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование по почте.

Глава администрации Лизиновского сельского поселения определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование (далее – специалист), на которое поступило обращение заявителя. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование (далее – специалист), проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, предоставляемых для получения муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Специалист, удостоверяется, что:

- документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

         - тексты документов написаны разборчиво; 

         - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

         - документы не исполнены карандашом;

          - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 20 минут для каждых 6 страниц предоставляемых документов. При необходимости уточнения подлинности предоставленных документов, заявителю сообщается о сроках проверки, но не более одного рабочего дня.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям административного регламента, специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование,  специалист формирует перечень выявленных препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование  в 2-х экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование,  вместе с предоставленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.  
В случае  если комплект документов, необходимых для предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование получен по почте, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям,  административного регламента,  специалист осуществляет действия, установленные процедурой отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, в соответствии с настоящим административным регламентом.

        Заявителю направляется отказ в письменном виде в трехдневный срок.

        При отсутствии у заявителя заполненной заявки или неправильном ее заполнении, специалист  помогает заявителю  заполнить заявку.

Максимальный срок выполнения действия составляет 35 минут.

Специалист оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, в том числе указываются:

       - дата предоставления документов; 

 перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

       - количество экземпляров каждого из предоставленных документов (подлинных экземпляров и их копий); 

       - количество листов в каждом экземпляре документа; 

       - номер книги учета входящих документов и порядковый номер записи в книге учета входящих документов; 

       - отметка о соответствии или несоответствии предоставленных документов установленным требованиям;
       - максимальный срок окончания процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;

       - фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись.

       - телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель, в течение срока осуществления процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование  может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 

Специалист передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист администрации Лизиновского сельского поселения вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме заявления и приложения к нему в соответствии с Правилами ведения книг учета документов:

        - порядковый номер записи;

        - дату и время приема с точностью до минуты;

        - общее количество документов и общее число листов в документах;

        - данные о заявителе;

        - свои фамилию и инициалы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

Глава администрации Лизиновского сельского поселения рассматривает принятое заявление и в срок не более 3 дней с даты регистрации, передает для дальнейшей работы специалисту администрации Лизиновского сельского поселения.


3.1.4. Проверка предоставленных сведений о муниципальном имуществе, запрашиваемом в аренду, безвозмездное пользование на соответствие данным Реестра муниципального имущества Лизиновского сельского поселения,  на наличие обременений (аренда, безвозмездное пользование, доверительное управление), а также на наличие других оснований для отказа в предоставлении муниципального  имущества в аренду, безвозмездное пользование.

 Основанием для начала проверки предоставленных сведений о муниципальном имуществе, запрашиваемом в аренду, безвозмездное пользование на соответствие данным Реестра муниципального имущества Лизиновского сельского поселения, на наличие обременений (аренда, безвозмездное пользование, доверительное управление), а также на наличие других оснований для отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование  (далее – проверка сведений) является регистрация в установленном порядке и внесение в книгу учета входящих документов записи о приеме документов, о поданных на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

Проверка сведений должна быть осуществлена специалистом администрации Лизиновского сельского поселения в течение  трех рабочих дней с момента наложения резолюции главы администрации Лизиновского сельского поселения.

Максимальный срок выполнения действия 5 дней.

Специалист администрации Лизиновского сельского поселения проверяет наличие в Реестре муниципального имущества Лизиновского сельского поселения записей об имуществе, запрашиваемом в аренду, безвозмездное пользование и соответствие данных об этом объекте, содержащихся в Реестре, данным, содержащимся в  документах на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование:

- наименование юридического лица - балансодержателя;

- наименование имущества, запрашиваемого в аренду, безвозмездное пользование;

- адрес имущества, запрашиваемого в аренду, безвозмездное пользование, его общая площадь.


После проверки специалист делает отметку в листе визирования.

           Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Специалист сверяет данные поэтажного плана паспорта БТИ и данные об имуществе, содержащиеся в документах на предоставление муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование:

         - нумерация помещений, запрашиваемых в аренду, безвозмездное пользование;

         - площадь помещений, запрашиваемых в аренду, безвозмездное пользование.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Специалист проверяет сведения о наличии в администрации Лизиновского сельского поселения договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления, заключенных в отношении имущества, запрашиваемого в аренду, безвозмездное пользование.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Специалист проверяет сведения о наличии в  администрации Лизиновского сельского поселения ранее заключенных договоров аренды муниципального имущества с участием заявителя на стороне арендатора. 

          В случае выявления таких договоров устанавливается факт наличия или отсутствия задолженности по арендной плате по данным договорам.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут.

Специалист администрации Лизиновского сельского поселения проверяет сведения о наличии в администрации Лизиновского сельского поселения документов (судебных актов), свидетельствующих о том, что заявитель находится в процедурах банкротства, предусмотренных Федеральным законом от 26.10.2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)».

         Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут.    


Специалист администрации Лизиновского сельского поселения осуществляет правовую экспертизу предоставленных учредительных документов (устав, учредительный договор) и документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя на заключение договора аренды, безвозмездного пользования на предмет наличия данных полномочий.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут.    

3.1.5. Обеспечение проведения котировок по выбору независимого оценщика для оценки арендной платы передаваемого в аренду имущества 

Администрация Лизиновского сельского поселения, в установленном порядке организует проведение котировок по выбору независимого оценщика для оценки арендной платы, передаваемого в аренду имущества, максимальный срок составляет 15 дней. 

По результатам проведения котировок, с победителем заключается  контракт на оценку рыночной стоимости арендной платы сдаваемого в аренду имущества, максимальный срок оценки 10 дней.
          В случае наличия оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист подготавливает проект письма главы администрации Лизиновского сельского поселения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование и передает его на подписание. 

         Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут в течение одного дня.

         Общий максимальный срок проверки сведений не может превышать 2 часов.

         После получения отчета независимого оценщика о размере арендной платы за имущество, запрашиваемое в аренду, специалист извещает заявителя по телефону о размере арендной платы.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут в течение одного дня.


В случае необходимости письменного извещения (по запросу заявителя) о величине арендной платы специалист администрации Лизиновского сельского поселения подготавливает соответствующее письменное извещение заявителю. Письменное извещение подписывается специалистом и отправляется по почте.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут в течение одного рабочего дня.


В случае выражения заявителем согласия с размером арендной платы специалист администрации Лизиновского сельского поселения  подготавливает постановление о передаче муниципального  имущества в целевую аренду или постановление на проведение торгов на право аренды и передает его на подпись главе администрации Лизиновского сельского поселения.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.


В случае выражения заявителем несогласия с  размером арендной платы, специалист осуществляет подготовку письма заявителю о прекращении процедуры предоставления муниципального имущества в аренду в связи несогласием заявителя с размером арендной платы и передает проект письма главе администрации Лизиновского сельского поселения для подписания.

          Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
3.1.6. Заключение договора аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

Основанием для начала процедуры заключения договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества является постановление администрации Лизиновского сельского поселения о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование  или протокол о проведении торгов.  

         Специалист  администрации Лизиновского сельского поселения осуществляет подготовку проекта договора аренды, безвозмездного пользования в 2-х экземплярах и извещает заявителя по телефону о необходимости подписания проекта договора.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.
          В случае неявки заявителя для подписания договора в течение 3-х дней с момента извещения по телефону специалист подготавливает соответствующее письменное извещение заявителю. Проект письма передается на подпись главе администрации Лизиновского сельского поселения.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

          Администрация Лизиновского сельского поселения регистрирует договор аренды, безвозмездного пользования в Книге регистрации договоров с обязательным указанием следующих сведений о договоре:

- регистрационный номер договора; 

- дата заключения договора;

- наименование арендатора, (ссудополучателя);

- отметка о выдаче договора заявителю. 

3.1.7. Выдача документов. 


Основанием для начала выдачи документов является подписанный договор аренды, безвозмездного пользования.

Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист  находит дело с документами, подлежащими выдаче (договор аренды, безвозмездного пользования, постановление администрации о передаче помещений в аренду, безвозмездное пользование, письмо о прекращении процедуры предоставления государственного имущества  в аренду, безвозмездное пользование).

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист  делает запись о выдаче договора аренды, безвозмездного пользования заявителю в книге регистрации договоров. Заявитель расписывается в получении документов в книге регистрации договоров или в книге учета выданных документов.


Специалист выдает документы заявителю. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

          В случае если документы, подлежащие выдаче, за исключением договора аренды, безвозмездного пользования не будут получены заявителем в течение 5 дней после окончания общего срока для осуществления процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, установленного настоящим административным регламентом, специалист подготавливает сопроводительное письмо заявителю и передает с пакетом документов на подпись главе администрации Лизиновского сельского поселения для дальнейшей отправки заявителю по почте.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

3.1.8. Прекращение процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование 
           Основанием для начала действий по прекращению процедуры предоставления муниципального  имущества в аренду, безвозмездное пользование  является выражение заявителем несогласия (в письменной форме) с размером арендной платы или не заключение договора аренды по вине заявителя, в случае признания торгов на право аренды несостоявшимися.

 В случае не заключения договора аренды, безвозмездного пользования по вине заявителя в течении 30 дней с момента издания постановления, он подлежит отмене в установленном порядке. Специалист администрации Лизиновского сельского поселения подготавливает постановление об отмене постановления о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование и передает его на подпись главе администрации Лизиновского сельского поселения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 минут.

После подписания постановления, специалист администрации Лизиновского сельского поселения  подготавливает соответствующее письмо заявителю о прекращении рассмотрения заявления о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
В случае несогласия заявителя с размером арендной платы, специалист осуществляет подготовку письма заявителю о прекращении процедуры предоставления муниципального имущества в аренду  и передает проект письма главе администрации Лизиновского сельского поселения для подписания. В письме указываются:

- наименование органа;  

- исходящий номер;

- адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) лица, которому направляется письмо (заявителя);

- дата и входящий номер документов на предоставление муниципального имущества в аренду;

- основание прекращения процедуры предоставления муниципального имущества в аренду.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

         Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения о прекращении процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование и о возможности получить лично письмо в  администрации Лизиновского сельского поселения. В случае если письмо не будет получено заявителем в течение 5 дней после окончания общего срока для осуществления процедуры предоставления муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование установленного настоящим административным регламентом, специалист  отправляет его почтой, а второй экземпляр письма помещает в дело, сформированное при приеме документов.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

         Общий максимальный срок для осуществления действий по прекращению процедуры предоставления муниципального имущества в аренду не должен превышать 20 минут.

3.1.9.Отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование  

         Основанием для начала процедуры отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование является установление специалистом факта наличия оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, согласно административному регламенту. 

         Специалист осуществляет подготовку  письма об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование по установленной форме и передает его на подпись главе администрации Лизиновского сельского поселения. 

         В письме указываются:

        - наименование органа местного самоуправления; 

        - исходящий номер;

        - дата издания постановления;

         - причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;
        - слова «Отказ в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование может быть обжалован в суд, арбитражный суд».

Максимальный срок выполнения действия – 50 минут.

           Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование и о возможности получить лично экземпляр письма в  администрации Лизиновского сельского поселения. В случае если распоряжение не будет получено заявителем в течение 5 дней после окончания общего срока для осуществления процедуры предоставления муниципального  имущества в аренду, безвозмездное пользование установленного административным регламентом, специалист  отправляет его почтой, а второй экземпляр распоряжения помещает в дело, сформированное при приеме документов.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

         Общий максимальный срок для осуществления действий по процедуре отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование не должен превышать 60 минут.

3.1.10. Обращение в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимость и сделок с ней, с заявлением о государственной регистрации договора аренды
           Основанием для начала процедуры по обращению в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимость и сделок с ней, с заявлением о государственной регистрации договора аренды является заключение договора аренды муниципального имущества на срок не менее 1 года.

           Специалист администрации Лизиновского сельского поселения, в случае заключения договора аренды муниципального имущества на срок не менее 1 года, совместно с заявителем обращаются в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимость и сделок с ней, с заявлением о государственной регистрации договора аренды в момент, определенный заявителем в письменной форме.

          Государственная услуга по государственной регистрации договора аренды предоставляется заявителю и администрации Лизиновского сельского поселения органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимость и сделок с ней, в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».


3.1.11. Контроль за поступлением арендной платы в бюджет Лизиновского сельского поселения
         В соответствии с условиями договора аренды, арендатор обязан уплатить арендную плату в бюджет  Лизиновского сельского поселения по указанным в договоре реквизитам. В случае неуплаты должнику начисляется пеня за просрочку арендных платежей в соответствии с условиями договора.

          Копии платежных документов передаются в администрацию  Лизиновского сельского поселения из  управления федерального казначейства по Воронежской области в электронном виде. На основании полученных данных в администрации Лизиновского сельского поселения ведется мониторинг арендной платы. В случае просрочки платежа арендатору до 30 числа каждого месяца отправляется уведомление о задолженности и требование, о ее погашении. 

          Арендатор имеет право потребовать составить акт сверки арендных платежей на основании представленных платежных документов. Акт сверки арендных платежей готовится в течение 30 дней с момента обращения арендатора. Кроме этого, арендатор может получить необходимую информацию по арендным платежам по телефону в момент обращения в приемные часы.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется главой администрации Лизиновского сельского поселения.
   Специалисты, ответственные за предоставление муниципального  имущества в аренду, безвозмездное пользование несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. 

  Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

           Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Лизиновского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Воронежской области и Лизиновского сельского поселения.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет  1 раз в месяц.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
           Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации Лизиновского сельского поселения в досудебном и судебном порядке, установленном действующим законодательством.
     Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые)  в ходе выполнения настоящего регламента, к главе  администрации  Лизиновского сельского поселения, а так же  в другие органы государственной власти, согласно действующему законодательству.
         Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте администрации Россошанского муниципального района- adminross@list.ru и информационных стендах  администрации  Лизиновского сельского поселения.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.

           При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава администрации  Лизиновского сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

 
Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает: 

- либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение; 

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

- либо должность соответствующего лица; 

- свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

- полное наименование для юридического лица; 

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ; 

- уведомление о переадресации обращения; 

- излагает суть предложения, заявления или жалобы; 

- ставит личную подпись и дату.

         По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы. 


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

          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 содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

          Если текст письменного 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.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

         Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов администрации  Лизиновского сельского поселения, в судебном порядке, согласно действующему законодательству  Российской Федерации.
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