
    
 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛИВНЫ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

23 ноября 2017 г.                                                                                          № 140 

      г. Ливны 

 

Об утверждении административного регламента 

«Предоставление сведений об объектах имущества, 

 включенных в перечень недвижимого  

муниципального имущества (за исключением земельных участков),  

свободного от прав третьих лиц  

(за исключением имущественных прав субъектов малого 

 и среднего предпринимательства), 

 для предоставления во владение и (или) пользование 

 на долгосрочной основе субъектам малого 

 и среднего предпринимательства 

 в городе Ливны Орловской области» 

 

           В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

постановлением администрации  города Ливны от 4 апреля 2012года  №11 «Об 

утверждении перечня муниципальных услуг и  муниципальных контрольных функций 

администрации города Ливны Орловской области» администрация города                           

п о с т а н о в л я е т : 

        1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги "Предоставление сведений об объектах имущества, включенных в перечень 

недвижимого муниципального имущества (за исключением земельных участков),  

свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов 

малого и среднего предпринимательства), для предоставления во владение и (или) 

пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего 

предпринимательства в городе Ливны Орловской области» согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Ливенский вестник", 

разместить на официальном сайте администрации города Ливны в сети "Интернет. 

        3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации города по экономике и финансам    Полунину Л.И. 

 

 

 

 

Глава  города                                                                                                        Н.В. Злобин                                                                               
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Приложение 

к постановлению администрации 

города Ливны 

                                                                                                        от «23»ноября 2017 г.  № 140 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги "Предоставление сведений об объектах 

имущества, включенных в перечень недвижимого муниципального имущества (за 

исключением земельных участков), 

свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов 

малого и среднего предпринимательства), для предоставления во владение и (или) 

пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего 

предпринимательства в городе Ливны Орловской области» 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление сведений об объектах 

имущества, включенных в перечень недвижимого муниципального имущества (за 

исключением земельных участков), свободного от прав третьих лиц (за исключением 

имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), для 

предоставления во владение и (или) пользование на долгосрочной основе субъектам 

малого и среднего предпринимательства в городе Ливны Орловской области" (далее - 

муниципальная услуга). 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают юридические 

и физические лица либо их уполномоченные представители, подавшие заявление и 

изъявившие желание получить сведения (далее - заявитель). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Местонахождение администрации города Ливны Орловской области, 

предоставляющей муниципальную услугу: 

303850, Орловская область, г. Ливны, ул. Ленина, 7. 

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет управление 

муниципального имущества администрации города Ливны Орловской области 

(Управление имущества). Адрес местонахождения Управления имущества: 303850, 

Орловская область, г. Ливны, ул. Ленина, 18. 

Часы приема заявителей: 

- понедельник - пятница: 8.00 - 17.00 часов; 

- перерыв на обед: 13.00 - 14.00 часов; 



- выходные дни - суббота, воскресенье. 

1.3.2. Адрес официального Интернет-сайта администрации города Ливны: 

http://www.adminliv.ru. 

Информация, размещаемая на официальном Интернет-сайте и информационном 

стенде администрации, обновляется по мере ее изменения. 

Адрес электронной почты администрации: livny@adm.orel.ru, управления: 

umliv@mail.ru. 

Телефон для справок: 8 (48677) 73792, 72531. 

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух 

формах: устное (лично или по телефону) и письменное. 

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией 

по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления 

муниципальной услуги, сотрудники управления имущества осуществляют устное 

информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя 

осуществляется не более 15 минут. 

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется 

продолжительное время, сотрудник управления имущества, осуществляющий устное 

информирование, предлагает заявителю направить в управление письменное 

обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, 

либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного 

информирования. 

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него 

письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления 

муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 5 календарных дней 

со дня регистрации в управлении имущества такого обращения. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона 

исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении. 

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 

обращение не дается. 

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается: 

в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте администрации 

города Ливны; на информационных стендах в помещениях управления. 

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для 



получения муниципальной услуги, доступна на Интернет-сайте администрации, 

Интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, а также в федеральной государственной информационной системе "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) и 

обновляется по мере ее изменения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.Наименование муниципальной услуги "Предоставление сведений об объектах 

имущества, включенных в перечень недвижимого муниципального имущества (за 

исключением земельных участков), свободного от прав третьих лиц (за исключением 

имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), для 

предоставления во владение и (или) пользование на долгосрочной основе субъектам 

малого и среднего предпринимательства в городе Ливны Орловской области". 

 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется управлением муниципального 

имущества администрации города Ливны (далее - управление имущества). 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является структурное 

подразделение управления - отдел имущественных отношений управления 

муниципального имущества администрации города Ливны. 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача или направление заявителю сведений об объектах имущества, 

включенных в перечень недвижимого муниципального имущества (за исключением 

земельных участков), свободного от прав третьих лиц (за исключением 

имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), для 

предоставления во владение и (или) пользование на долгосрочной основе субъектам 

малого и среднего предпринимательства в городе Ливны Орловской области (далее - 

Перечень); 

2) выдача или направление заявителю письменного мотивированного решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 5 календарных дней со дня 

регистрации заявления. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных; 

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; 

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа 

к информации о деятельности государственных органов и органов местного 
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самоуправления"; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации"; 

- настоящим Административным регламентом; 

- иными нормативными правовыми актами муниципального образования. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1.В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет 

следующие документы: 

1) заявление за подписью руководителя или представителя заявителя; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения представителя заявителя. 

2.6.2. Заявление должно содержать следующие сведения: 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица либо полное 

наименование юридического лица, обращающегося за получением сведений об 

объектах имущества, включенных в перечень муниципального имущества, 

предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам 

малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 

инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства; 

2) реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя - физического 

лица или представителя заявителя; 

3) местонахождение (для юридического лица), адрес фактического проживания 

заявителя или адрес регистрации по месту проживания (пребывания) (для 

физического лица); 

4) реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя; 

5) ожидаемый результат предоставления услуги; 

6) при потребности получения нескольких экземпляров Перечня - количество 

экземпляров; 

7) способ получения результатов услуги (почтовое отправление, лично); 

8) подпись заявителя или уполномоченного представителя; 

9) дата составления заявления. 

consultantplus://offline/ref=2A5137C3621AE626E088550B260CFB4C2790D46661AB184872090E1032DE021BE4D47E342761AF3AcDm0Q
consultantplus://offline/ref=2A5137C3621AE626E088550B260CFB4C2792D56A6AA2184872090E1032cDmEQ


2.6.3. Представление заявителем документов осуществляется следующими 

способами: 

1) лично или через уполномоченного представителя заявителя. 

2) в форме электронных документов. 

В случае передачи прав уполномоченному представителю заявителя 

представляется паспорт представителя и документ, подтверждающий его полномочия 

действовать от имени заявителя. 

2.6.4. Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия, отсутствуют. 

2.6.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.6.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

Несоответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2 

настоящего Административного регламента. 

Непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Заявители, в отношении которых принято решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, вправе обратиться повторно после устранения причин отказа, 

установленных настоящим Административным регламентом. 

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы за предоставление муниципальной услуги. 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 

услуги не взимается. 

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги - 15 минут. 

2.9.1 Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги - 15 минут. 

2.10. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги: 

- в случае личного обращения заявителя заявление регистрируется в день 



обращения; 

- в случае поступления документов по почте, заявление регистрируется в день 

поступления. 

          2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

           2.11.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть оборудовано информационной табличкой с указанием номера кабинета, 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего функции по 

предоставлению муниципальной услуги. Помещение для приема заявителей 

оснащается телефоном, копировальной техникой, сканером и принтером; должно 

быть обеспечено условиями беспрепятственного доступа инвалидов к 

предоставляемым услугам; с надлежащим размещением оборудования и носителей 

информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; с возможностью 

самостоятельного или с помощью должностных лиц, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, передвижения по территории помещения, в 

котором предоставляется муниципальная услуга, входа и выхода из него; 

возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использованием кресла-коляски. 

2.11.2. Места ожидания должны обеспечивать комфортные условия заявителям и 

оптимальные условия работы для должностных лиц. Места ожидания в очереди на 

получение информации должны быть оборудованы стульями. Места для заполнения 

документов должны быть оборудованы стульями, столами и канцелярскими 

принадлежностями, обеспечены бланками заявлений и образцами заполнения 

документов с дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информацией. 

2.11.3. Рабочие места должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. Структурным 

подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

обеспечивается доступ к сети Интернет и выделяются расходные материалы и 

канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

2.11.4. Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой информации, оборудованию мест 

ожидания, к парковочным местам, местам для информирования заявителей, 

получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания 

заявителей и их приема не предъявляются. 

2.11.5. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги 

обеспечивается возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки 

из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации или 

с помощью должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги. 

 



 

2.12. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в 

отношении всех заявителей): 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания 

приема; 

- своевременное информирование о муниципальной услуге; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента; 

- возможность направления запроса в электронном виде, а также в иных формах 

по выбору заявителя; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 

технологий; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на объектах; 

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом 

Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015          

№ 386н; 

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой 

инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и 

использованию объектов наравне с другими лицами. 

 

2.13. Показатели качества муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц                        

управления имущества  при предоставлении услуги; 

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными 

лицами управления имущества  при получении муниципальной услуги; 

6) отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц управления 

имущества, поданных в установленном порядке. 
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2.14. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной 

услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

На сайте администрации города Ливны в сети "Интернет", Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) и Информационном портале 

Орловской области заявителю предоставляется возможность копирования формы 

бланка заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде для 

дальнейшего заполнения. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг обеспечивает: 

1) доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и 

иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

3) возможность подачи заявителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги 

и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги; 

5) возможность получения заявителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной 

услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным 

законом; 

6) реализацию иных функций, которые вправе определить Правительство 

Российской Федерации. 

Заявление в электронном виде предоставляется в соответствии с требованиями, 

установленными постановлением Правительства РФ от 7 июля 2011 г. № 553 "О 

порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых 

для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов", и подписывается в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статей 

21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

 

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 административных процедур 

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению сведений об 

объектах имущества, включенных в перечень недвижимого муниципального 
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имущества (за исключением земельных участков), свободного от прав третьих лиц (за 

исключением имущественных прав субъектов малого и среднего 

предпринимательства), для предоставления во владение и (или) пользование на 

долгосрочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства в городе 

Ливны Орловской области включает в себя следующие административные 

процедуры: 

1) прием и регистрация заявления; 

2) подготовка Перечня; 

3) согласование и подписание Перечня; 

4) выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, указанного в подпунктах 1 и 2 пункта 2.3 Административного регламента. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги указана в приложении к настоящему Регламенту. 

3.2. Последовательность выполнения административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.1. Прием и регистрация заявления. 

3.2.1.1. Регистрация заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1 

Административного регламента о предоставлении муниципальной услуги при 

письменном обращении в адрес администрации, осуществляется в день его поступления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное почтовым 

отправлением или поступившее в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", в форме электронных документов, 

посредством почтовой связи, регистрируется в течение календарного дня со дня 

поступления заявления. 

3.2.1.2. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление зарегистрированного заявления в управление имущества ответственному 

исполнителю для исполнения. 

3.2.2. Подготовка Перечня. 

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного заявления в управление имущества специалисту 

отдела имущественных отношений (далее – ответственный исполнитель) для 

исполнения. 

При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного 

регламента, ответственный исполнитель в течение 2 календарных дней со дня 

поступления зарегистрированного заявления готовит на официальном бланке 

управления имущества проект мотивированного решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Порядок процедуры подписания проекта мотивированного решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги соответствует порядку, указанному в пункте 



3.2.3 настоящего Административного регламента. 

3.2.2.2. Подготовка Перечня. 

При получении принятого к исполнению заявления о получении Перечня 

специалист подготавливает Перечень в соответствии со сведениями об объектах 

имущества, включенными в перечень недвижимого муниципального имущества (за 

исключением земельных участков), свободного от прав третьих лиц (за исключением 

имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), для 

предоставления во владение и (или) пользование на долгосрочной основе субъектам 

малого и среднего предпринимательства в городе Ливны Орловской области, 

утвержденными нормативным правовым актом органа местного самоуправления. 

3.2.2.3. Ответственным лицом за административные действия, входящие в состав 

административной процедуры, является специалист отдела имущественных 

отношений управления имущества. 

3.2.2.4. Критерием принятия решения является определение вида необходимой 

информации для подготовки проекта документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.2.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

подготовке Перечня составляет 1 календарный день со дня поступления 

зарегистрированного заявления ответственному исполнителю для исполнения. 

3.2.2.6. Результатом административной процедуры является одно из следующих 

действий: 

1) подготовка Перечня; 

2) письменное мотивированное решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с обоснованием причин отказа. 

3.2.3. Согласование и подписание Перечня. 

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление или Перечня, или письменного мотивированного решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа (далее - проект 

документа) на согласование начальнику управления имущества. 

3.2.3.2. Начальник управления имуществом рассматривает подготовленный 

проект документа в течение 1 календарного дня со дня его поступления и в тот же 

день: 

1) возвращает его на доработку ответственному исполнителю при наличии 

оснований для возврата проекта документа на доработку; 

2) согласовывает его и подписывает при отсутствии оснований для возврата 

проекта документа на доработку. 

Основаниями для возврата проекта документа на доработку являются: 

1) оформление документа с нарушением установленной формы; 



2) необходимость внесения грамматических и орфографических правок; 

3) наличие логических ошибок; 

4) необходимость внесения уточнений, в том числе изменений редакционного 

характера. 

3.2.3.3. В случае возврата проекта документа ответственный исполнитель 

устраняет выявленные нарушения в день возврата проекта документа и в тот же день 

передает его для осуществления действий, установленных пунктом 3.2.3.2 настоящего 

Административного регламента; 

3.2.3.4. Критерием принятия решения является соответствие подготовленного 

проекта документа сущности заявления. 

3.2.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

согласованию и подписанию проекта документа составляет 1 календарный день со 

дня поступления подготовленного проекта документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, на согласование и подписание начальнику 

управления имущества. 

3.2.3.6. Результатом административной процедуры является подписанный 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 

переданный ответственному исполнителю для выдачи или направления заявителю. 

3.2.4. Выдача или направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление подписанного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, ответственному исполнителю. 

3.2.4.2. Ответственный исполнитель осуществляет сортировку полученного 

документа в соответствии со способом получения результата предоставления 

муниципальной услуги, выбранным заявителем, в течение 1 календарного дня со дня 

поступления подписанного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, и в тот же день: 

осуществляет передачу документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, для последующего направления заявителю, в случае если 

способом получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем 

выбрано почтовое отправление; 

назначает заявителю время приема для выдачи документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, в случае если способом 

получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем выбрано 

личное получение; 

осуществляет передачу документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, в электронной форме, если заявитель обратился за 

предоставлением услуги через единый портал госуслуг. 



3.2.4.3. Ответственным лицом за административные действия, входящие в состав 

административной процедуры, является специалист отдела имущественных 

отношений управления имущества. 

3.2.4.4. Критерием принятия решения является определение способа получения 

заявителем результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры 

составляет 1 календарный день со дня поступления подписанного документа 

ответственному исполнителю управления имущества. 

3.2.4.6. Результатом административной процедуры является: 

1) выдача или направление результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю; 

2) выдача или направление заявителю письменного мотивированного решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного 

регламента осуществляют начальник управления имущества администрации города 

Ливны. 

4.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальник отдела 

имущественных отношений управления имущества в виде: 

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги; 

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений); 

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений); 

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений); 

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные 

показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги; 

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы 

заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

4.3. Для текущего контроля используются сведения, полученные из электронной 

базы данных, служебной корреспонденции управления имущества, устной и 

письменной информации должностных лиц управления имущества. 

4.4. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных 

процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют 

своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по 



устранению нарушений. 

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут 

ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных 

процедур. 

4.5. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля 

нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, 

обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к 

ответственности в порядке, установленном действующим законодательством. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

государственных служащих 

 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной 

услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке. 

5.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) 

уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а 

также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, 

принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 

жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего 

законодательства, в том числе требований настоящего Административного 

регламента. 

5.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в управлении имуществом  

информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездействия) 

уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также 

принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 



муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. 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. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пп. 1, 2 

п. 5.8 раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 



Приложение 

к Административному регламенту 

 

Блок-схема 

процедуры последовательности действий 

по предоставлению сведений об объектах имущества, включенных в перечень 

недвижимого муниципального имущества (за исключением земельных участков),  

свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов 

малого и среднего предпринимательства), для предоставления во владение и (или) 

пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего 

предпринимательства в городе Ливны Орловской области 

 
 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления 

(срок выполнения   административной процедуры 

не более 1календарного  дня) 

Рассмотрение специалистом управления имущества 

заявления и документов, 

представленных заявителем и подготовка Перечня или проекта мотивированного 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

(срок выполнения административной  процедуры - не более 2 календарных  

дней) 

 
 

Согласование и подписание Перечня 

(срок выполнения административной процедуры 

- не более 1календарного  дня) 

Выдача или направление заявителю результата,                                                                                                         

предоставления муниципальной услуги заявителю 

(срок выполнения административной процедуры 

- не более 1календарного  дня) 

 

 


