АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администрацией муниципального образования 
«Гагаринский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в аренду 
 или  безвозмездное пользование (кроме земли)»
(далее – Административный регламент)

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Гагаринский  район» Смоленской области, в аренду или безвозмездное пользование (кроме земли) (далее -  муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения услуги и определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при предоставлении муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности  муниципального образования «Гагаринский  район» Смоленской области, в аренду или безвозмездное пользование.
1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам, индивидуальным предпринимателям (далее - Заявители).
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- по адресу: Российская Федерация, Смоленская область, г.Гагарин, ул.Советская, д.8, каб.209;

- по телефонам 8(48135) 3-50-22, 3-49-92;

- на официальном сайте Администрации в сети Интернет: гагаринадмин67.рф/;

- на портале Государственных услуг Смоленской области.

    1.3. Получить консультации и справки по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, можно посредством:

-  обращения на официальный сайт Администрации;

- обращения на портал Государственных услуг Смоленской области;

- письменного обращения в Администрацию;

- по адресу электронной почты Администрации: Gagarin@admin-smoiensk
- обращения в Комитет  лично в установленные часы работы Администрации:

понедельник -  пятница – с 8.00 до 17.30 (перерыв с 12.30 до 14.00);

суббота, воскресенье – выходные  дни.

   1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации при личном контакте и по телефону 3-49-92. 

Указанные консультации проводит ведущий специалист  Комитета (далее – специалист Комитета).

Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги, специалист Комитета обязан:

- подробно в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными и техническими служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.
Информация  о свободных площадях,   сдаваемых в аренду, правильности заполнения бланков заявлений на сдачу в аренду и  безвозмездное пользование  размещается на стенде  в месте предоставления муниципальной услуги.
1.5. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация  взаимодействует с:

- Смоленским УФАС России;

- Межрайонной ИФНС России №2 по Смоленской области;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области;

- оценщиками, имеющими лицензию;
- Гагаринским отделением Смоленского филиала федерального государственного унитарного предприятия «Российский государственный центр инвентаризации и учета объектов недвижимости – Федеральное бюро технической инвентаризации;

- СОГБУ «Многофункциональный центр».
1.6. Потребителями муниципальной услуги являются юридические лица, в том числе иностранные, а также индивидуальные предприниматели и физические лица (далее - Потребители муниципальной услуги).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в аренду  или  безвозмездное пользование (кроме земли).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. 

Структурным подразделением Администрации, непосредственно оказывающим муниципальную услугу, является комитет по имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – Комитет).
Организатором конкурса, аукциона (далее - торгов) выступает Администрация.

Организатор торгов:

- проводит ознакомление Претендентов на участие в конкурсе с конкурсной документацией и имуществом;

- осуществляет прием, регистрацию и хранение представленных заявок на участие в конкурсе;

- подготавливает протокол Комиссия  по приватизации и аренде муниципального имущества (далее - конкурсной комиссии) об окончании приема заявок на участие в конкурсе и их регистрации;

- обеспечивает привлечение специалистов и экспертов для участия в конкурсе;

- обеспечивает деятельность конкурсной комиссии, специалистов и экспертов в подготовке конкурсной и другой необходимой документации и проведении конкурса;

- принимает на специальный счет задатки.

2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги - заключение договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества (далее - договор).
2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет:

- 30 рабочих дней после получения обращения потребителя муниципальной услуги, по результатам рассмотрения  которого  Администрация в пределах своих полномочий принимает решение  о сдаче в аренду, предоставлении в безвозмездное пользование имущества и заключении договора   или предоставлении муниципальной преференции путем заключения без проведения конкурса (аукциона) договора аренды  нежилого помещения.

 При необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок рассмотрения обращения продляется на 30 рабочих дней в порядке, установленном регламентом по работе с обращениями граждан;
-  60 рабочих дней со дня поступления заявки в конкурсную  комиссию, по результатам которой конкурсная комиссия принимает   решение о допуске заявителя к участию в конкурсе и о признании заявителя участником конкурса или об отказе в допуске заявителя к участию в конкурсе в порядке и по основаниям, предусмотренным законом. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Гражданским кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

-Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;
-приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67;
-Положением о порядке управления и распоряжения имуществом муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, утвержденным решением Гагаринской  районной Думы  от 28.02.2017 № 20;

-Положением о порядке учета и предоставления в аренду муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области,  утвержденным решением Гагаринской  районной Думы  от 29.01.2010 № 9;
-Порядком определения годовой арендной платы за пользование объектами, находящимися в собственности муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, утвержденным решением Гагаринской районной Думы от 28.06.2012 № 87;
-настоящим административным регламентом.
2.6. Основаниями для рассмотрения Администрацией  вопроса о сдаче в аренду или безвозмездное пользование имущества  является письменное заявление лица, имеющего намерение арендовать, получить в безвозмездное пользование соответствующее имущество на имя Главы муниципального образования «Гагаринский  район» Смоленской области (далее - заявление)  (Приложение № 1- сдача в аренду, Приложение № 2 – передача в безвозмездное пользование  к настоящему Административному регламенту) с приложением документов согласно перечню, а также заявка на участие в торгах (далее также - заявка) при проведении торгов на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования  имущества (Приложения № 3 и № 4 к настоящему Административному регламенту).

Прием письменных заявлений осуществляется по адресу: г. Гагарин, ул. Советская, д. 8, кабинет 200 (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей), кабинет 105 (для физических лиц), в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.3. настоящего Административного регламента.

В связи с функционированием СОГБУ «Многофункциональный центр» (далее МФЦ) получить консультации и справки, а также подать заявления по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, можно посредством:

- личного консультирования специалистами МФЦ;

- консультирования по телефону: 8(48135) 6-11-19, 6-11-20);

- информирования на официальном сайте МФЦ о порядке, способах и условиях получения муниципальной услуги:

- информирования по электронной почте (mfcgagarin1@admin.smolensk.ru).

 Для дистанционного информирования заявителей, а также для снижения потока заявлений в МФЦ действует центр телефонного обслуживания граждан (ЦТО). Телефон горячей линии ЦТО: 8-800-1001-901.
В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

Заявление должно содержать данные, позволяющие определенно установить имущество, подлежащее сдаче в аренду или безвозмездное пользование. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

Заявка должна быть подготовлена и представлена в конкурсную комиссию в соответствии с требованиями и условиями, определенными аукционной (конкурсной) документацией.

2.7. Перечень  документов, необходимых  для оказания муниципальной услуги:

2.7.1. При передаче имущества в аренду  (безвозмездное пользование) без проведения конкурса или аукциона: 
 а) для юридических лиц:

- заявление; 

- копию учредительных документов (положение, устав) со всеми действующими изменениями и дополнениями;

- копию документа, подтверждающего факт внесения записи о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц (если в деле уже имеются копии названных документов, то возможно представление выписки из единого государственного реестра юридических лиц, свидетельствующей об отсутствии изменений в учредительных документах юридического лица);

- копию документа, подтверждающего полномочия лица, заключающего договор аренды от имени юридического лица;

- копия документа, удостоверяющего личность представителя  юридического лица;

- копию нотариально удостоверенной доверенности в случае представления интересов заявителя,  иным лицом;

б) для индивидуальных предпринимателей:

- заявление; 

- копию документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей; 

- копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя; 

- копию документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя заявителя;


- копию нотариально удостоверенной доверенности в случае предоставления  интересов заявителя иным лицом.

Копии документов заверяются потребителем муниципальной услуги в установленном порядке.

2.7.2. При передаче имущества в аренду (безвозмездное пользование)  по результатам  конкурсов (аукционов)  для участия в торгах лицом, имеющим намерение арендовать имущество,  в соответствии с приказом в аукционную (конкурсную) комиссию подается заявка на участие в конкурсе (далее - заявка),  которая должна содержать:
1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;

д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

е) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации; учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

ж) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

2) предложение о цене договора;

3) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;
4) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

Каждая заявка  на участие в торгах и каждая поданная в форме электронного документа заявка на участие в торгах, поступившие в срок, указанный в аукционной (конкурсной) документации, регистрируются организатором торгов. По требованию заявителя организатор торгов выдает расписку в получении заявки с указанием даты и времени его получения;
5) копию паспорта заявителя.
2.7.3.  При передаче имущества в аренду (безвозмездное пользование) в результате  предоставления муниципальной  преференции:
- документы, указанные в п.п. 2.7.1 п. 2.7 настоящего  административного регламента;
- перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить  муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

- наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

- бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

- перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу;

- нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта.

2.7.4. К документам, запрашиваемым Комитетом в порядке межведомственного взаимодействия, относятся:

1) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.
2.7.5. Заявитель имеет право предоставить по собственной инициативе все документы, указанные в подпунктах 2.7.1, 2.7.3 п.2.7.
Заявитель обязан предоставить документы, указанные в подпунктах 2.7.1, 2.7.3 п. 2.7, за исключением документов, запрашиваемых Комитетом в порядке межведомственного взаимодействия и указанных в подпункте 2.7.4.

2.8. Требовать от Потребителя муниципальной услуги предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом и аукционной (конкурсной) документацией, не допускается.

Запрещено требовать от Заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих Муниципальную услугу, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 26.07.2006 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Заявитель имеет право предоставить  по собственной инициативе все документы, указанные в подпунктах 2.7.1, 2.7.3, 2.7.4.  п. 2.7.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, отсутствуют.
Отказ в приеме и регистрации конверта с заявкой на участие в конкурсе, на котором не указаны сведения о заявителе, подавшем такой конверт, а также требование о предоставлении таких сведений, в том числе в форме документов, подтверждающих полномочия лица, подавшего конверт с заявкой на участие в конкурсе, на осуществление таких действий от имени заявителя, также не допускается. По требованию заявителя организатор конкурса  выдает расписку в получении конверта с такой заявкой с указанием даты и времени его получения.
2.10.Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в п.п. 2.7.1, 2.7.3 п. 2.7. настоящего Административного регламента подлежащих предоставлению заявителем самостоятельно;
- наличие задолженности и (или) пени по арендной плате за  находящееся в аренде у заявителя муниципальное  имущество.
Приостановление предоставления муниципальной услуги осуществляется на срок, не превышающий одного месяца с даты уведомления заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги возобновляется при предъявлении заявителем в указанный срок документов, свидетельствующих о ликвидации задолженности, в противном случае предоставление муниципальной услуги прекращается.

 Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.
2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.11.1. без проведения  аукциона (конкурса):
- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- отсутствие в реестре муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области имущества, указанного в заявлении Потребителя муниципальной услуги;
- проверка достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, осуществляется  путем их сопоставления с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также другими способами, разрешенными федеральным законодательством;
 - испрашиваемое Потребителем муниципальной услуги имущество не планируется сдавать в аренду;
Проверка достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, осуществляется путем их сопоставления с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также другими способами, разрешенными федеральным законодательством.
2.11.2. при проведении конкурса:

- несоблюдение требований к оформлению заявки, указанных в п.п. 2.7.2 п. 2.7. настоящего Административного регламента;

 - представление претендентом на участие в конкурсе документов, заполненных неразборчивым почерком либо оформленных ненадлежащим образом;

- неперечисление задатка в размере, в срок и на счет, указанный в сообщении о проведении конкурса;
2.11.3. при предоставлении муниципальной преференции:
- основания, указанные в подпункте 2.11.1 пункта 2.11 настоящего Административного регламента;

- муниципальная преференция не соответствует целям, указанным в части 1 статьи 19 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», или если ее предоставление может привести к устранению или недопущению конкуренции;
- отсутствие согласования антимонопольного органа.
2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги (представлен в Приложении № 5).
2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
     2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

2) полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

3) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

     2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

4) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.

     2.15.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о          предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата ее предоставления, а также срок регистрации запроса заявителя не должны превышать 15 минут.

2.16. Требования к месту предоставления Муниципальные услуги.

Помещения, в которых осуществляется предоставление Муниципальной услуги, оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц информации о наименовании органа, уполномоченного предоставлять Муниципальную услугу. Информационные таблички размещаются рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели Заявители. 

Прием Заявителей осуществляется в помещениях, оборудованных информационными табличками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги; 

- графика (режима) работы с указанием: времени приема граждан и работы с юридическими лицами, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

Помещение для работы с Заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм.

Места для заполнения Заявителями необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бумагой и письменными принадлежностями. 

Вход в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказанием специалистами ОСЗН, Сектора Учреждения, МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.               
Обеспечивается допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

3.1. Схемы предоставления муниципальной услуги приведены в приложениях   №№ 10,11 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственного запроса;

3) рассмотрение обращения заявителя;

4) подготовка, утверждение аукционной документации;

5) прием заявок на участие в аукционе;

6) рассмотрение заявок на участие в аукционе;

7) проведение аукциона на право заключения договора аренды недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности;

8) заключение договора аренды или отказ в заключении договора аренды недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности.

9) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2.1. Прием и регистрация документов
3.2.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.2.1.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3. настоящего Административного регламента;

3) производит копирование документов, если копии необходимы;

4) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

5) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

3.2.1.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.2.1.4. Продолжительность административной процедуры не более 1 рабочего дня.

3.2.1.5. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностном регламенте.

3.2.2. Формирование и направление межведомственного запроса
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.2.2.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.2.2.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Администрацией с соответствующими органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3 рабочих дня.

3.2.2.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.2.2.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту, ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).

3.2.2.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.2.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.2.3. Рассмотрение обращения заявителя
3.2.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом документов предусмотренных пунктом 2.7.

3.2.3.2. При получении полного пакета документов, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) проверяет документы, полученные по каналам межведомственного взаимодействия;

2) принимает решение о форме предоставления муниципальной услуги:

- заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок;

- заключение договора аренды муниципального имущества по итогам проведения аукциона.

3.2.3.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и принято решение о заключение договора аренды муниципального имущества по итогам проведения аукциона специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект постановления «О проведении аукциона на право заключения договора аренды».

3.2.3.4. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и принято решение о заключение договора аренды муниципального имущества на новый срок специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект постановления «О заключения договора аренды».

3.2.3.5. Результатом административной процедуры является подписание Главой  одного из постановления «О проведении аукциона на право заключения договора аренды» или постановления «О заключения договора аренды».

3.2.3.6. В случае принятия решения о заключении договора аренды муниципального имущества на новый срок переходим к выполнению п.3.2.8.1.

3.2.3.7. Продолжительность административной процедуры не более 4 рабочих дней.

3.2.3.8. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.2.4. Подготовка, утверждение аукционной документации.
3.2.4.1. Основанием для начала процедуры подготовка, утверждение аукционной документации является получение специалистом постановления «О проведении аукциона на право заключения договора аренды».
3.2.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит аукционную документацию и утверждает ее у заместителя Главы, курирующего комитет по имущественным и земельным отношениям.

3.2.4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет извещение о проведении аукциона в районную  газету «Гжатский вестник» для опубликования.

3.2.4.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги размещает на официальном сайте торгов http://torgi.gov.ru (сайте Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области) аукционную документацию о проведении аукциона на право заключения договора аренды недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности;

3.2.4.5. Результатом предоставления административной процедуры является размещение утвержденной аукционной документации на официальном сайте торгов http://torgi.gov.ru и опубликование извещения в газете «Гжатский вестник».

3.2.4.6. Продолжительность административной процедуры не более 5 рабочих дней.

3.2.4.7. Обязанности специалиста, ответственного за подготовку, утверждение аукционной документации, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.2.5. Прием заявок для участия в аукционе
3.2.5.1. Основанием для начала процедуры прием заявок  для участия в аукционе является размещение утвержденной аукционной документации на официальном сайте торгов http://torgi.gov.ru и опубликование извещения в газете «Гжатский вестник».

3.2.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает заявки (приложение) для участия в аукционе. Специалист, ответственный за прием заявок для участия в аукционе, регистрирует заявки в журнале регистрации приема заявок.

3.2.5.3. Результатом данной административной процедуры является сбор заявлений для участия в аукционе на право заключения договора аренды.

3.2.5.4. Продолжительность административной процедуры не менее  20 календарных дней.

3.2.6. Рассмотрение заявок на участие в аукционе
3.2.6.1. Основанием для начала процедуры рассмотрение заявок на участие в аукционе является истечение срока, отведенного на прием заявок для участия в аукционе.

3.2.6.2. Аукционная комиссия рассматривает заявки на предмет соответствия  требованиям, установленным документацией об аукционе. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, ведет протокол заседания.

3.2.6.3. Результатом административной процедуры является подписание протокола со списком участников, допущенных до участия в аукционе.

3.2.6.4. Продолжительность административной процедуры не должно превышать 10 дней до дня окончания подачи заявок на участие в аукционе.

3.2.7. Проведение аукциона на право заключения договора аренды недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности
3.2.7.1. Основанием для начала процедуры проведения аукциона на право заключения договора аренды недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности, является истечение срока приема заявок на участие в аукционе на право заключения договора аренды недвижимого имущества (согласно приложения к приказу ФАС от 10 февраля 2010 г. № 67 – Правила проведения конкурсов и аукционов на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества).

3.2.7.2. После истечения срока приема заявок на участие в аукционе на право заключения договора аренды недвижимого имущества проводится открытый аукцион на право заключения договора аренды недвижимого имущества, дата проведения которого указывается в аукционной документации.

3.2.7.3. Аукционная комиссия ведет протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, на предмет соответствия требованиям, установленным документацией об аукционе, и подписывается всеми присутствующими на заседании членами аукционной комиссии в день окончания рассмотрения заявок. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых хранится у организатора аукциона. Специалист размещает протокол аукциона на официальном сайте торгов, сайте Админисрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области в течение дня, следующего после дня подписания данного протокола. 

3.2.7.4. Результатом данной административной процедуры является определение победителя аукциона, либо принятие решения о проведении нового аукциона.

3.2.7.5. Продолжительность административной процедуры 1 рабочий день.

3.2.8. Заключение договора аренды или отказ в заключении договора аренды недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности.
3.2.8.1. Специалист, ответственный за заключение договора аренды, готовит в двух экземплярах проект договора аренды (срок аренды до одного года), в трех экземплярах, если срок аренды больше одного года.

3.2.8.2. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа.

3.2.8.3. Продолжительность административной процедуры не более 10 дней.

3.2.8.4. Обязанность специалиста, ответственного за выдачу документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.2.9. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
3.2.9.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (договора аренды муниципального имущества на новый срок) является подписание Главой  (в его отсутствие – и.о. Главы, либо и.п. Главы) соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.2.9.2. Договор аренды муниципального имущества регистрирует специалист, ответственный за выдачу документов.

3.2.9.3. Договор аренды муниципального имущества с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением, либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.

3.2.9.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю договора аренды муниципального имущества.

3.2.9.5. Продолжительность административной процедуры не более 10 рабочих дней.

3.2.9.6. Обязанности специалиста, ответственного за выдачу документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.
4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) осуществляется председателем комитета имущественных и земельных отношений Администрации. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой.

4.3. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.4. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании постановлений (распоряжений главы) Администрации.

4.5. Специалисты Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством.

4.7. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www. гагаринадмин67.рф  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

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

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) требование с Заявителя  при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Ответ на жалобу Заявителя не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить Заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную  услугу.

5.5. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию,  (далее – органы, предоставляющие 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.

5.6. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме Заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.7. Жалоба может быть подана Заявителем через МФЦ.

При поступлении жалобы  МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между  МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

  5.8. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги  МФЦ рассматривается в соответствии с Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих государственные услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. 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.

5.10. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

В случае признания жалобы неподлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также о порядке обжалования принятого решения.

5.13. Заявители  вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

                                                                                                                                                                                                 Приложение № 1

                                                                                                                                                      к Административному регламенту

                                                                                                                                                      предоставления муниципальной услуги

                                                                                                                                                     "Предоставление муниципального

                                                                                                                                                      имущества муниципального образования

                                                                                                                                                     «Гагаринский район» Смоленской области

                                                                                                                                                      в аренду или в безвозмездное пользование

                                                                                                                                                     (кроме земли)"

                                                                                                                                                                                                            Форма

Согласовано:                                                                                                                         Главе муниципального 
                                                                                                                                                 образования «Гагаринский район»
Балансодержатель

                                                                                                                                от_____________________________________________

                                                                                                                                   (наименование  предприятия, фамилия, имя, отчество     

                                                                                                                                 ______________________________________________

                                                                                                                                  руководителя предприятия,  предпринимателя)

                                                                                                                                 ОГРНИП (для ИП), ОГРН (для юридического лица)

                                                                                                                                 № __________________________________________

                                                                                                                                 от __________________________________________

                                                                                                                                                (дата  выдачи  свидетельства)

                                                                  З А Я В Л  Е Н И Е 

Прошу   заключить   (заключить  на  новый  срок)    договор    аренды   нежилого   помещения   в   нежилом   здании   (жилом доме), 

(нужное подчеркнуть )

расположенном по адресу:__________________________________________________________________________________________

                 (указывается адрес здания, этаж, номер помещения в соответствии с технической документацией или планом помещения)

Вид и целевое назначение деятельности предприятия, предпринимателя _________________________________________________________________________________________________________________

Для использования под ____________________________________________________________________________________________

(указывается цель использования арендуемых помещений)

Место нахождения (зона)_________Режим работы__________________________Тел.________________________________________

Домашний адрес физического лица, юридический адрес юридического лица – Арендатора____________________________________

______________________________________________________________________Тел._______________________________________

Данные паспорта физического лица (Арендатора)______________________________________________________________________

Площадь арендуемого помещения ___________________________________________________________________________________

Особенности арендуемого помещения: полное обеспечение всеми инженерными коммуникациями, частичное обеспечение коммунальными услугами, подвальное или приспособленное помещение, используется полное, ограниченное время (нужное подчеркнуть)

Срок аренды___________________________________________________________________________________________________

Реквизиты: р/с___________________________________БИК________________ИНН_______________________________________

Банк____________________________________________________________________________________________________________

Согласие балансодержателя (владельца)__________________________________________________ имеется.

                                                              (указывается наименование предприятия (учреждения)

Подпись заявителя ________________________                            Дата «_____» _________________20__г.
Документ ,необходимые для заключения договора аренды

а) для юридических лиц:

-заявление 

- копию учредительных документов (положение, устав) со всеми действующими изменениями и дополнениями, а также документа, подтверждающего факт внесения записи о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц (если в деле уже имеются копии названных документов, то возможно представление выписки из единого государственного реестра юридических лиц, свидетельствующей об отсутствии изменений в учредительных документах юридического лица);

- копию документа, подтверждающего полномочия лица, заключающего договор аренды от имени юридического лица;

            -  копию  нотариально удостоверенной доверенности в случае представления интересов заявителя;

б) для индивидуальных предпринимателей:

- заявление; 

- копию документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей; 

 - копию  свидетельства  о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя; 

-  копию  документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя заявителя;


-  копию нотариально удостоверенной доверенности в случае предоставления  интересов заявителя иным лицом.
Документы, необходимые для заключения договора аренды на новый срок

1. Заявление о перезаключении договора аренды.

2. Копию свидетельства о регистрации юридического лица 

3. копию учредительных документов (Устав, Положение), на основании которых заявитель имеет статус юридического лица и расчетный счет в банке.

Приложение № 2
                                                                                                                                                      к Административному регламенту

                                                                                                                                                      предоставления муниципальной услуги

                                                                                                                                                     "Предоставление муниципального

                                                                                                                                                      имущества муниципального образования

                                                                                                                                                     «Гагаринский район» Смоленской области

                                                                                                                                                      в аренду или в безвозмездное пользование

                                                                                                                                                     (кроме земли)"

                                                                                                                                                                                                            Форма

Согласовано:                                                                                                                         Главе муниципального 
                                                                                                                                                 образования «Гагаринский район»
Балансодержатель

                                                                                                                                от__Директора ООО «Контур»______________________
                                                                                                                                 (наименование  предприятия, фамилия, имя, отчество     

                                                                                                                                 ___Семенова Олега Ильича________________________

                                                                                                                                  руководителя предприятия,  предпринимателя)

                                                                                                                                 ОГРНИП (для ИП), ОГРН (для юридического лица)

                                                                                                                                 № _______10676723002984___________________

                                                                                                                                 от ____10.05.2006________________________________
                                                                                                                                                (дата  выдачи  свидетельства)

                                                                  З А Я В Л  Е Н И Е 

Прошу   заключить   (заключить  на  новый  срок)    договор    аренды   нежилого   помещения   в   нежилом   здании   (жилом доме), 

(нужное подчеркнуть )

расположенном по адресу:_г. Гагарин, ул. Гагарина, д. 45, 1 этаж, помещение № 5_______________________________________
                 (указывается адрес здания, этаж, номер помещения в соответствии с технической документацией или планом помещения)

Вид и целевое назначение деятельности предприятия, предпринимателя: торгово-офисная______________________________________________________
Для использования под ______офис_________________________________________________________________________________

(указывается цель использования арендуемых помещений)

Место нахождения (зона)_________Режим работы______9.00 – 18.00_________Тел___8-909-999-99-99_______________________
Домашний адрес физического лица, юридический адрес юридического лица – Арендатора: Смоленская область, г. Гагарин, ул. Гагарина. д. 45
______________________________________________________________________Тел._____ 8-909-999-99-99_________________
Данные паспорта физического лица (Арендатора)______________________________________________________________________

Площадь арендуемого помещения _____20 кв. м______________________________________________________________________
Особенности арендуемого помещения: полное обеспечение всеми инженерными коммуникациями, частичное обеспечение коммунальными услугами, подвальное или приспособленное помещение, используется полное, ограниченное время (нужное подчеркнуть)

Срок аренды____5 лет____________________________________________________________________________________________

Реквизиты: р/с___407028103590300658_______БИК____0463215669_____ИНН______6723006578____________________

Банк_______Смоленское ОСБ 8609 г. Смоленск____________________________________________________________________

Согласие балансодержателя (владельца)__________________________________________________ имеется.

                                                              (указывается наименование предприятия (учреждения)

Подпись заявителя _________подпись_______________                            Дата «___01__» _______03______2019__г.
Документ ,необходимые для заключения договора аренды

а) для юридических лиц:

-заявление 

- копию учредительных документов (положение, устав) со всеми действующими изменениями и дополнениями, а также документа, подтверждающего факт внесения записи о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц (если в деле уже имеются копии названных документов, то возможно представление выписки из единого государственного реестра юридических лиц, свидетельствующей об отсутствии изменений в учредительных документах юридического лица);

- копию документа, подтверждающего полномочия лица, заключающего договор аренды от имени юридического лица;

            -  копию  нотариально удостоверенной доверенности в случае представления интересов заявителя;

б) для индивидуальных предпринимателей:

- заявление; 

- копию документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей; 

 - копию  свидетельства  о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя; 

-  копию  документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя заявителя;


-  копию нотариально удостоверенной доверенности в случае предоставления  интересов заявителя иным лицом.

Документы, необходимые для заключения договора аренды на новый срок

1. Заявление о перезаключении договора аренды.

2. Копию свидетельства о регистрации юридического лица 

3. копию учредительных документов (Устав, Положение), на основании которых заявитель имеет статус юридического лица и расчетный счет в банке.

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление муниципального

имущества муниципального образования

«Гагаринский район» Смоленской области

в аренду или в безвозмездное пользование (кроме земли)"

Форма

Согласовано:                                                                                                             Главе муниципального 
                                                                                                                                      образования «Гагаринский район»
Балансодержатель

                                                                                                                                     от_______________________________________

                                                                                                                                       (наименование предприятия, фамилия, имя, отчество                     

                                                                                                                                         _______________________________________

                                                                                                                                         руководителя предприятия,  предпринимателя)

                                                                                                                                       ОГРНИП (для ИП), ОГРН (для юридического лица)

                                                                                                                                       №_______________________________________      

                                                                                                                                      от __________________________________________

                                                                                                                                                     (дата  выдачи  свидетельства)                                                                                              

                                                             З А Я В Л  Е Н И Е 
Прошу заключить (перезаключить) договор безвозмездного пользования  нежилым помещение в жилом (нежилом ) доме                                                    ( нужное подчеркнуть)  
расположенном по адресу:__________________________________________________________________________________________

Вид и целевое назначение деятельности учреждения  ___________________________________________________________________

Место нахождения (зона)_________Режим работы__________________________Тел.________________________________________

 Юридический адрес  Ссудополучателя  ______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________Тел.______________________________________

Площадь используемого  помещения _________________________________________________________________________________

Особенности арендуемого помещения: полное обеспечение всеми инженерными коммуникациями, частичное обеспечение коммунальными услугами, подвальное или приспособленное помещение, используется полное, ограниченное время)                                                                           (  нужное подчеркнуть)

Срок  пользования_________________________________________________________________________________________________

Реквизиты: р/с______________________________БИК________________ИНН______________________________________________

Банк_____________________________________________________________________________________________________________

Дата_______________________                                     Подпись___________________________________________________________

  Документы, необходимые для заключения договора безвозмездного пользования

а) для юридических лиц:

-заявление 

- копию учредительных документов (положение, устав) со всеми действующими изменениями и дополнениями, а также документа, подтверждающего факт внесения записи о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц (если в деле уже имеются копии названных документов, то возможно представление выписки из единого государственного реестра юридических лиц, свидетельствующей об отсутствии изменений в учредительных документах юридического лица);

-  копию документа, подтверждающего полномочия лица, заключающего договор  безвозмездного пользования  от имени юридического лица;

            -  копию нотариально удостоверенной доверенности в случае представления интересов заявителя. Документы, необходимые для перезаключения договора безвозмездного пользования

1.Заявление о перезаключении договора безвозмездного пользования

2.Копию свидетельства о регистрации юридического лица 

3.Копию учредительных документов (Устав, Положение), на основании которых заявитель имеет статус юридического лица и расчетный счет в банке.
Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление муниципального

имущества муниципального образования

«Гагаринский район» Смоленской области

в аренду или в безвозмездное пользование (кроме земли)"

Форма

Согласовано:                                                                                                             Главе муниципального 
                                                                                                                                      образования «Гагаринский район»
Балансодержатель

                                                                                                                                     от__Директора_ООО «Конус»_________
                                                                                                                                       (наименование предприятия, фамилия, имя, отчество                     

                                                                                                                                         ____Соколова Ивана Петровича________________

                                                                                                                                         руководителя предприятия,  предпринимателя)

                                                                                                                                       ОГРНИП (для ИП), ОГРН (для юридического лица)

                                                                                                                                       №______11067672300568______________________      

                                                                                                                                      от ______________25.02.2007_____________________

                                                                                                                                                     (дата  выдачи  свидетельства)                                                                                              

                                                             З А Я В Л  Е Н И Е 
Прошу заключить (перезаключить) договор безвозмездного пользования  нежилым помещение в жилом (нежилом ) доме                                                    ( нужное подчеркнуть)  
расположенном по адресу:___г. Гагарин, ул. Ленина, д. 32__________________________________________________________

Вид и целевое назначение деятельности учреждения  _демонстрация кинофильмов_________________________________________

Место нахождения (зона)_________Режим работы_____11.00-23.30______Тел.__________8-900-555-55-55____________________

 Юридический адрес  Ссудополучателя  __Смоленская область, г. Гагарин, ул. Гагарина, д. 52_______________________________
_______________________________________________________________________Тел.__________ 8-900-555-55-55_____________
Площадь используемого  помещения _____205 кв. м___________________________________________________________________

Особенности арендуемого помещения: полное обеспечение всеми инженерными коммуникациями, частичное обеспечение коммунальными услугами, подвальное или приспособленное помещение, используется полное, ограниченное время)                                                                           (нужное подчеркнуть)

Срок  пользования______5 лет_____________________________________________________________________________________

Реквизиты: р/с__40102810359036587__________________БИК_____04663221569_____ИНН___________________6723025917______________

Банк____Смоленское ОСБ 8609 г. Смоленск__________________________________________________________________

Дата_________01.03.2019_____                                     Подпись__________________подпись_________________________________

  Документы, необходимые для заключения договора безвозмездного пользования

а) для юридических лиц:

-заявление 

- копию учредительных документов (положение, устав) со всеми действующими изменениями и дополнениями, а также документа, подтверждающего факт внесения записи о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц (если в деле уже имеются копии названных документов, то возможно представление выписки из единого государственного реестра юридических лиц, свидетельствующей об отсутствии изменений в учредительных документах юридического лица);

-  копию документа, подтверждающего полномочия лица, заключающего договор  безвозмездного пользования  от имени юридического лица;

            -  копию нотариально удостоверенной доверенности в случае представления интересов заявителя. Документы, необходимые для перезаключения договора безвозмездного пользования

1.Заявление о перезаключении договора безвозмездного пользования

2.Копию свидетельства о регистрации юридического лица 

3.Копию учредительных документов (Устав, Положение), на основании которых заявитель имеет статус юридического лица и расчетный счет в банке.

Приложение № 5
                                                                                       к Административному регламенту

                                                                                                 предоставления муниципальной услуги

                                                                                      "Предоставление муниципального

                                                                                                      имущества муниципального образования

                                                                                                        «Гагаринский район» Смоленской области

в аренду или в безвозмездное пользование(кроме земли)"

Форма

                                                                                                                                    В уполномоченный орган –

                                                                                                                                    Администрацию  муниципального

                                                                                                                                    образования «Гагаринский район»

                                                                                                                                    Смоленской области

Заявка

на участие в конкурсе на право заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования

объекта недвижимости, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

Рассмотрев опубликованные сведения об объекте аренды или безвозмездного пользования,  я 

                            (нужное подчеркнуть)

_______________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество физического лица, подающего заявку)

паспорт серии ________ № _______________ выдан ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________,

проживающий (ая) по адресу: ______________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
телефон____________________ (дом) ___________________ (раб),

именуемый (ая) далее Претендент, прошу включить меня в состав участников конкурса на право заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования (нужное подчеркнуть)  (далее – право аренды или безвозмездного пользования) объекта недвижимости, находящегося в муниципальной собственности, (далее – нежилое помещение), расположенного по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________
(краткая характеристика нежилого помещения)

Подпись заявителя _____________________                                Дата «_______» _________20___г

Приложение № 6
                                                                                       к Административному регламенту

                                                                                                 предоставления муниципальной услуги

                                                                                      "Предоставление муниципального

                                                                                                      имущества муниципального образования

                                                                                                        «Гагаринский район» Смоленской области

в аренду или в безвозмездное пользование (кроме земли)"

Форма

                                                                                                                                    В уполномоченный орган –

                                                                                                                                    Администрацию  муниципального

                                                                                                                                    образования «Гагаринский район»

                                                                                                                                    Смоленской области

Заявка

на участие в конкурсе на право заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования

объекта недвижимости, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

Рассмотрев опубликованные сведения об объекте аренды или безвозмездного пользования,  я 

                            (нужное подчеркнуть)

_____Иванов Иван Иванович__________________________________(фамилия, имя, отчество физического лица, подающего заявку)

паспорт серии ___66 00__ № __965569_____ выдан ____Гагаринским ГОВД Смоленской области 25.04.2002____________________
________________________________________________________________________________________________________________,

проживающий (ая) по адресу: ___г. Гагарин, ул. Смоленская, д. 36______________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

телефон____2-55-55_____ (дом) ____2-66-66____ (раб),

именуемый (ая) далее Претендент, прошу включить меня в состав участников конкурса на право заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования (нужное подчеркнуть)  (далее – право аренды или безвозмездного пользования) объекта недвижимости, находящегося в муниципальной собственности, (далее – нежилое помещение), расположенного по адресу: ___г. Гагарин, ул. Гагарина, д. 11_____________________________

(краткая характеристика нежилого помещения)

Подпись заявителя _______подпись_________                                Дата «_01_» __03____2019г

Приложение № 7
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление муниципального

имущества муниципального образования

«Гагаринский район» Смоленской области

в аренду или в безвозмездное пользование  (кроме земли)"

Форма

В уполномоченный орган-                                                     

                                                                                                                                         Администрацию муниципального   образования         

                                                                                                                                          «Гагаринский район» Смоленской области

Заявка

на участие в конкурсе на право заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования  объекта недвижимости, находящегося в муниципальной собственности

муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

Рассмотрев опубликованные сведения об объекте аренды или безвозмездного пользования, ________________________,

(полное наименование юридического лица, подающего заявку)

от имени которого ________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

(далее Претендент), действует на основании _________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                (вид документа: устав, доверенность и др.)

обращается с просьбой включить его в состав участников конкурса на право заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования объекта недвижимости, находящегося в муниципальной собственности, (далее – нежилое помещение), расположенного по адресу:__________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
(краткая характеристика нежилого помещения)
Подпись заявителя _____________________                                Дата «_______» _________20___г
Приложение № 8
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление муниципального

имущества муниципального образования

«Гагаринский район» Смоленской области

в аренду или в безвозмездное пользование  (кроме земли)"

Форма

В уполномоченный орган-                                                     

                                                                                                                                         Администрацию муниципального   образования         

                                                                                                                                          «Гагаринский район» Смоленской области

Заявка

на участие в конкурсе на право заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования  объекта недвижимости, находящегося в муниципальной собственности

муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

Рассмотрев опубликованные сведения об объекте аренды или безвозмездного пользования, ___Иванов Иван Иванович,

(полное наименование юридического лица, подающего заявку)

от имени которого ________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

(далее Претендент), действует на основании _________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                (вид документа: устав, доверенность и др.)

обращается с просьбой включить его в состав участников конкурса на право заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования объекта недвижимости, находящегося в муниципальной собственности, (далее – нежилое помещение), расположенного по адресу: г. Гагарин, ул. Гагарина, д. 12____________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________
(краткая характеристика нежилого помещения)
Подпись заявителя ___________подпись______                                Дата «_12_» ___03__2019г
Приложение № 9
                                                                                                                                 К  Административному регламенту  предоставления                                                 

                                                                                                                                 Администрацией муниципального образования                     

                                                                                                                                «Гагаринский   район» Смоленской области

                                                                                                                муниципальной услуги «Предоставление                     

                                                                                                                     муниципального имущества муниципального               

                                                                                                        образования  "Гагаринский район"    Смоленской                 

                                                                                     области в аренду или в безвозмездное пользование 

                                                               (кроме земли)»
Перечень услуг, необходимых  и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной  услуги   

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Наименование услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
	Организации, предприятия, участвующие в предоставлении услуги
	Оказывается за плату /с частичной оплатой/

бесплатно

	1.
	Предоставление муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в аренду, безвозмездное пользование (кроме земли)
	Государственная регистрация юридического лица, индивидуального предпринимателя, выдача свидетельства о регистрации 
	ФНС
	Платно

	
	
	Нотариальное заверение  документа
	Нотариус
	Платно

	
	
	Нотариальное удостоверение доверенности 
	Нотариус
	Платно

	
	
	Выдача документа о приеме и перечислении денежных средств
	Учреждение Банка
	Платно


                                                                                                     Приложение № 10                                                                                                                                                                     

                                                                             к  Административному регламенту предоставления Администрацией 

                                                                            муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

                                                                            муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества муниципального               

                                                                            образования  "Гагаринский район"    Смоленской области в аренду или в безвозмездное пользование  (кроме земли)                               

СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

        Информирование и обеспечение доступа Заявителя к сведениям   

        о муниципальной услуге                                          


   \/

               Сбор Заявителем  муниципальной услуги документов, 

                подача заявления               

                                                                           \/

 Прием и регистрация  заявления делопроизводителем, рассмотрение Главой      

     муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, председателем Комитета, передача его исполнителю

     (срок выполнения процедуры - 3 дня)        

                                                                          \/

        Рассмотрение специалистом комитета заявления и документов  Заявителя 

      муниципальной услуги

     (срок выполнения процедуры) – 5 дней

                                                                        \/                                                   

          Межведомственный запрос документов

       (срок выполнения процедуры – 5 дней)

      \/                                   \/                                                         \ /                                             \/


	Подготовка специалистом комитета документов на приостановление 

муниципальной услуги

(срок выполнения процедуры – 8 дней)  
	
	Подготовка специалистом комитета документов на  отказ в предоставлении муниципальной услуги

(срок выполнения процедуры – 10 дней)  
	___
	Подготовка материалов для рассмотрения на заседании комиссии по приватизации и аренде муниципального имущества и земельных участков вопроса о возможности предоставления муниципальной преференции и рассмотрение на комиссии (срок выполнения процедуры – 30 дней)
	___
	Подготовка специалистом комитета  проекта постановления

(срок выполнения процедуры – 10 дней)  




\/                                                  \/                                                                                                                                           \/

	Направление, уведомления о приостановке, отказе  (срок выполнения процедуры – 3 дня)  


	Подготовка специалистом комитета проекта договора, визирование Главой муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области
(срок выполнения процедуры – 10 дней) 


                                                                                                                                                                                                    \/

	Подписание договора,   регистрация, выдача потребителю 

(срок выполнения процедуры – 30 мин.) 


Приложение № 11
                                                                                              К Административному регламенту предоставления Администрацией 

                                                                                              муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области

                                                                                              муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества                

                                                                                              муниципального  образования  "Гагаринский район" Смоленской области                 

                                                                                              в аренду или в безвозмездное пользование (кроме земли)»
СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    Размещение информации  о проведении конкурсов  или  аукционов 

      (срок выполнения процедуры) – за 30 дней до даты проведения  торгов)


   \/

Предоставление Претендентом  для участия в торгах  заявки, регистрация заявки, выдача Претенденту расписки
                 (срок выполнения процедуры  20 минут)

                                                                   \/

  Вскрытие  конвертов  с заявками на участие в конкурсе и размещение протокола на    

  официальном сайте
                       (срок выполнения процедуры – 2 дня)
                                                                   \/

  Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе, возврат   задатков 

   (срок выполнения  процедуры – 34 дня)                  

                                                                 \/              
Заключения договора или подписания протокола, или отказ от заключения договора 

              (срок выполнения процедуры – 3 дня)

                                                                \/
                     Размещение извещения о проведении аукциона

                    (срок выполнения процедуры – 1 день)

