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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги - передача нежилых помещений, находящихся в собственности муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района, в   аренду, безвозмездное пользование, продление действующих договоров, изменение условий действующих договоров 
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги
 Административный   регламент  предоставления  муниципальной услуги – передача нежилых помещений, находящихся в собственности муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района,  в   аренду, безвозмездное пользование, продление действующих договоров, изменение условий действующих договоров в соответствии с законодательством (далее –  Административный   регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по передаче нежилых помещений, находящихся в собственности муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района, в аренду, безвозмездное пользование, продление действующих договоров, изменение условий действующих договоров в соответствии с законодательством (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего предоставление  муниципальной услуги
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района в лице   Комитета по управлению имуществом МО «Город Гатчина»  (далее – Комитет). 
1.3. Результат  предоставления  муниципальной услуги
Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются:
-    заключение договора  аренды, договора безвозмездного пользования; 

- заключение с победителем торгов договора  аренды, договора безвозмездного пользования;    
- заключение дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного  пользования;
-    отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1.4. Сроки оказания муниципальной услуги
 
Общий срок оказания муниципальной услуги:

При подаче заявителем оформленных надлежащим образом документов время от даты принятия заявления до подготовки проекта договора аренды, договора безвозмездного пользования, дополнительного соглашения к договору аренды, безвозмездного  пользования составляет:

- при предоставлении имущества без торгов – 30 календарных дней;
- при предоставлении имущества на торгах – 50 рабочих дней с даты опубликования извещения о проведении торгов.

1.5. Нормативные правовые акты, регулирующие  предоставление  муниципальной  услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г.; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности»; 

- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров  аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путём проведения торгов в форме конкурса»; 

- Уставом муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области;

- Решением Совета депутатов муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области «Об утверждении «Положения о Комитете по управлению имуществом муниципального образования «Город Гатчина» № 27 от 21.12.2005г.

- Решением Совета депутатов муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района от 20.12.2006г. №113 «Об утверждении «Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образования «Город Гатчина»;  

- Решением Совета депутатов муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района от 27.04.2006г. №64 «Об утверждении «Положения  о порядке сдачи в аренду объектов нежилого фонда муниципальной собственности»;

 Иными нормативными правовыми актами.

1.6. Заявители и лица, уполномоченные выступать от их имени
                   при  предоставлении  муниципальной услуги
Заявителями и лицами, уполномоченными выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги, являются  юридические и  физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, государственные органы и органы местного самоуправления,  заинтересованные в получении ими в аренду, безвозмездное пользование нежилых помещений (далее – заявители).

От имени юридических лиц заявления о  предоставлении   муниципальной услуги  могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, либо представители, действующие на основании надлежаще оформленной доверенности.

От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей заявления о  предоставлении   муниципальной услуги могут подаваться ими лично или их представителями, действующими на основании надлежаще оформленной доверенности. 
2. Требования к порядку  предоставления  муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами  Комитета  в устной форме, в письменной форме, в том числе по электронной почте, по телефонной связи, посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответ на письменное обращение направляется в письменном виде почтой или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении) не позднее 30 календарных дней с даты обращения заявителя. 

Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района в сети Интернет:   www.gatchina-meria.ru
Предоставление муниципальной  услуги осуществляется по месту нахождения Комитета.
Адрес Комитета: 188300, Ленинградская область, г.Гатчина, пр.25 Октября, дом 21.

Телефон Комитета: 8(81371) 966-60, 205-67, 218-49. Факс: 8(81371) 953-16
Часы приема заявителей Комитетом на предоставление муниципальной услуги:  
с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00 ежедневно, кроме субботы, воскресенья. 
2.2. Перечень необходимых для  предоставления  муниципальной
     услуги документов 
2.2.1. При предоставлении имущества без торгов 

Для получения в аренду, безвозмездное пользование муниципальных нежилых помещений заявитель предоставляет с заявлением (Приложение №1) следующие документы: 

1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:

- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления (для юридических лиц);

- копии свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на дату подачи заявления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя;

- копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя;

- документ, подтверждающий полномочия руководителя (для юридического лица);

2)  для  физического  лица  (за  исключением  индивидуального  предпринимателя):

- копия документа, удостоверяющего личность;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица, по месту жительства на территории Российской Федерации.

К заявлению, кроме перечисленных документов, предоставляется справка, выданная отделом государственной статистики о том, что заявитель имеет статус субъекта малого и среднего предпринимательства, в соответствии с пунктом 1 статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» в случае заключения договора аренды на новый срок, заключенного до 01 июля 2008 года.

В случае подачи заявления представителем заявителя предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.
2.2.2. При предоставлении имущества на торгах 

Для получения в аренду муниципальных нежилых помещений на торгах заявитель предоставляет с заявкой на участие в аукционе  (Приложение №2) следующие документы:

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц, полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов  извещения о проведении аукциона или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона, выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц);

- документ, подтверждающий полномочия руководителя (для юридического лица);

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

- 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;

- 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;

- документы или копии документов, подтверждающих внесение задатка, в случае если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платёжное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
-  опись представленных документов.
 В случае подачи заявки на участие в аукционе  представителем заявителя предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.
2.3. Максимальное время консультирования по предоставлению  муниципальной услуги
Продолжительность приема заявителей у специалистов при получении устной консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги 
не должна превышать 20 минут; продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут.

2.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение суток с момента подачи заявления.
2.5. Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги
Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать  предоставление  муниципальной услуги в полном объёме. 

Для  предоставления  муниципальной услуги предлагаются места ожидания, и места заполнения необходимых документов.  Помещения  должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

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

- наличие в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности или предоставлен не полный пакет документов. 

- заявка подана лицом,  не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

- наличие в документах помарок, приписок, пробелов, плохо пропечатанных символов, которые не позволяют однозначно прочитать документ;

- наличие серьезных повреждений документов, которые не позволяют однозначно прочитать документ.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в собственности муниципального образования отсутствуют объекты муниципального имущества, которые могут быть предоставлены в аренду;

- заявитель, ранее выступая арендатором нарушал условия договора аренды, в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы (в случае заключения договора на новый срок, продлении договора);

- заявитель не является лицом, которое в соответствии с действующим законодательством имеет право на заключение договора аренды муниципального имущества без торгов;
- невнесение задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении аукциона;

- несоответствие заявки на участие в аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе; 
- подача заявки на участие в аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ  «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в случае проведения аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого  и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации;
- наличие решения о ликвидации заявителя – юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

- наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об  административных  правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в аукционе.
2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.  Административные  процедуры  предоставления
  муниципальной услуги
3.1. Описание последовательности действий при  предоставлении  в аренду, безвозмездное пользование муниципальных нежилых помещений без торгов     (Приложение №3): 

- прием и регистрация заявлений и документов;

- рассмотрение принятых документов;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- оформление договора аренды, безвозмездного пользования муниципальными нежилыми помещениями;

- оформление дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного пользования муниципальными нежилыми помещениями;

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Прием и регистрация заявлений и документов
Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача в Комитет заявления  по форме  согласно Приложению №1 с приложением   документов, указанных в п. 2.2.1 настоящего регламента.
Результатом данного административного действия является регистрация поступившего  заявления   в  Комитете. 

3.1.2. Рассмотрение принятых документов

Основанием для рассмотрения является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами с резолюцией председателя Комитета.

В случае выявления противоречий, неточностей, в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, Специалист Комитета должен связаться с заявителем по телефону (при указании последнего в заявлении), ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы, и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий три рабочих дня со дня уведомления.

В случае если в течение трех рабочих дней указанные замечания не устранены, а так же при невозможности связаться с заявителем по телефону, специалист готовит письмо с уведомлением о необходимости устранения указанных замечаний в течение пятнадцати рабочих дней со дня получения заявителем уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. 
В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для принятия решения о предоставлении муниципальных нежилых помещений в аренду, безвозмездное пользование, изменение условий и пролонгации действующих договоров аренды муниципальных нежилых помещений без проведения торгов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами, соответствующими списку, указанному в п.2.2, с резолюцией председателя Комитета.
В случае принятия положительного решения право аренды, безвозмездное пользование муниципальными нежилыми помещениями предоставляется заявителю путем заключения с ним договора аренды, договора безвозмездного пользования муниципальным нежилым помещением, пролонгация или изменение условий действующих договоров аренды, безвозмездного пользования муниципальными нежилыми помещениями оформляется дополнительным соглашением к договору.

При отрицательном решении  заявителю направляется письменное мотивированное уведомление об отказе в передаче муниципального нежилого помещения в аренду, безвозмездное пользование, в продлении или изменении условий договора в сроки, установленные Административным регламентом.
3.1.4. Оформление договора аренды, безвозмездного пользования

Специалист Комитета, оформляет договор аренды, договор безвозмездного пользования муниципальным нежилым помещением. Договор аренды, безвозмездного пользования подписывается Председателем Комитета и выдается заявителю на руки или направляется по почте.
Договор при сроке действия менее одного года оформляется в двух экземплярах, один экземпляр хранится в Комитете, второй – у Арендатора.

При сроке действия более года договор оформляется в трех идентичных экземплярах, один экземпляр хранится в Комитете, второй – у Арендатора, третий – в органе регистрации.
3.1.5. Оформление дополнительных соглашений к договорам аренды,  безвозмездного пользования

Специалист Комитета, оформляет дополнительное соглашение о продлении, изменении условий договора аренды (безвозмездного пользования). Дополнительное соглашение подписывается Председателем Комитета и выдается заявителю на руки или направляется по почте.
3.2. Описание последовательности действий при  предоставлении  в аренду, безвозмездное пользование муниципальных нежилых помещений на торгах      (Приложение №4): 
- прием и регистрация заявки и документов;

- рассмотрение принятых документов;


- проведение торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования муниципальными нежилыми помещениями;
- оформление договора аренды, безвозмездного пользования муниципальными нежилыми помещениями с победителем торгов;

 3.2.1. Прием и регистрация заявки и документов 

Юридическим фактом начала административной процедуры приема  от заявителей заявок и приложенных документов,  является информационное сообщение о проведении аукциона на право заключения договора аренды или договора безвозмездного пользования  в отношении муниципального имущества, опубликованное в газете «Гатчинская правда» или размещенное на сайте администрации муниципального образования «Город Гатчина» – www.gatchina-meria.ru и на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет – www.torgi.gov.ru. 
Заявка на участие в аукционе  по форме  согласно Приложению №2   с приложением   документов, указанных в п.2.2.2 настоящего регламента подается в  Комитет лично заявителем, либо его представителем,  либо направляется по почте. 

Результатом данного административного действия является регистрация поступившей  заявки на участие в аукционе   в  Комитете. 

3.2.2. Рассмотрение принятых документов

Основанием для рассмотрения является принятая и зарегистрированная заявка на участие в аукционе с прилагаемыми к ней документами с резолюцией председателя Комитета.

Специалист  Комитета проверяет:  

- правильность оформления заявки в соответствии с приложением №2  настоящего административного регламента;

-  комплектность представленных документов в соответствии с п.2.2.2 настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- полномочия подателя заявки на участие в аукционе.
3.2.3. Проведение торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования муниципальными нежилыми помещениями
Основанием для проведения торгов является постановление администрации муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района, принятая и зарегистрированная заявка на участие в аукционе с прилагаемыми к ней документами, соответствующими списку, указанному в п.2.2.2, с резолюцией председателя Комитета.
Торги на право заключения договоров аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом проводятся в виде открытого аукциона организатором торгов – Комитетом, в соответствии с действующим законодательством.
Аукционная комиссия назначается правовым актом.

3.2.4. Оформление договора аренды, безвозмездного пользования муниципальными нежилыми помещениями с победителем торгов

Договор аренды с победителем торгов оформляется после утверждения протокола о результатах торгов в срок, установленный действующим законодательством, проигравшему торги возвращается сумма внесенного задатка.

4. Порядок и форма контроля за  предоставлением 
 муниципальной услуги
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется Председателем Комитета. Текущий контроль осуществляется путем проведения Председателем Комитета проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего Регламента.
            4.2. Председатель Комитета организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета. 
4.3. По результатам контроля осуществляется привлечение к ответственности виновных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации, правовыми актами муниципального образования. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых решений при  предоставлении  муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых решений при  предоставлении  муниципальной услуги на основании настоящего  Административного   регламента  в досудебном и судебном порядке.

5.2. При досудебном обжаловании действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых (осуществляемых) в ходе  предоставления  муниципальной услуги, заявители обращаются с письменной жалобой к председателю Комитета,  Главе администрации МО «Город Гатчина». 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента её регистрации. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, председатель Комитета либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока.

5.4. Предметом досудебного обжалования являются любые действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, по мнению заявителя, нарушающие его права, свободы и законные интересы.

5.5. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата подачи обращения (жалобы).

5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя являются:

- отсутствие в письменной жалобе фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в письменной жалобе обжалования судебного решения. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования судебного решения;

- наличие в письменной жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- невозможность прочтения текста письменной жалобы. В случае если прочтению поддаётся фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- наличие в письменной жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (при отсутствии в жалобе новых доводов или обстоятельств).

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе  предоставления  муниципальной услуги на основании настоящего  Административного   регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.

5.8. Судебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых решений при  предоставлении  муниципальной услуги на основании настоящего  Административного   регламента  осуществляется заявителем в порядке и в сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение №1 
к Административному регламенту

Председателю КУМИ МО «Город Гатчина»

Ильясовой Е.В.

от ____________________________________

(наименование заявителя)

______________________________________________  

(местонахождение)

______________________________________________ 

(контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить в аренду (безвозмездное пользование) 

_____________________________________________________________________________, 

(наименование объекта)

расположенное по адресу _______________________________________________________,  

площадью __________  кв.м, на срок  _____________________________________________, 

для __________________________________________________________________________.

(указать вид деятельности)
С условиями предоставления муниципальных нежилых помещений в аренду (безвозмездное пользование), правилами и сроками оформления договора аренды (безвозмездного пользования)  знаком и согласен принять объект в аренду (безвозмездное пользование), на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.

«Согласовано»:  ________________________________________ 

(руководитель структурного подразделения)

Приложение:

1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:

- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления; 

- копии свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей на дату подачи заявления, выданная налоговым органом по месту учета заявителя;

- копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя;

- документ, подтверждающий полномочия руководителя (для юридического лица); 

2) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя):

- копия документа, удостоверяющего личность;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица, 
по месту жительства на территории Российской Федерации;

- справка отдела государственной статистики о принадлежности к малому, среднему предпринимательству.

«___» _________ 20__г.                                _________________________  (подпись, печать)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к  Административному   регламенту 
исх.№______
от «___» __________ 20__ г.

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

       1. Ознакомившись с извещением о проведении аукциона на право заключения договора аренды принадлежащего на праве собственности муниципальному образованию «Город Гатчина» объекта недвижимости - ____________________________________________________
__________________________________________________________________________ (далее – извещение о проведении Аукциона), размещенным на сайте торгов  www.torgi.gov.ru, на сайте администрации МО «Город Гатчина» www.gatchina-meria.ru, опубликованным в СМИ, а также изучив предмет Аукциона и порядок его проведения, _____________________ в лице _________________________________________________________, действующ__ на основании ________________________________ (далее — Претендент), просит принять настоящую заявку на участие в Аукционе, проводимом КУМИ МО «Город Гатчина» (далее — Организатор Аукциона) «__» _______ 20__ года в __ часов __ минут по адресу: Ленинградская область, г.Гатчина, ул. Киргетова, д. 1, каб. 40.

2. Подавая настоящую заявку на участие в Аукционе, Претендент обязуется соблюдать условия его проведения, содержащиеся в указанном выше извещении о проведении Аукциона и документации об Аукционе. Претендент обязуется в случае признания его участником Аукциона принять участие в Аукционе и представить свое предложение о цене договора (цене лота) по договору аренды. Претендент подтверждает свое согласие на то, что, в случаях неисполнения обязанностей в соответствии с документацией об Аукционе, задаток, переведенный на счет Организатора Аукциона в соответствии с извещением о проведении Аукциона и документацией об Аукционе, будет удержан в пользу Организатора Аукциона.

3. Претендент подтверждает, что на дату подписания настоящей заявки ознакомлен с порядком проведения Аукциона, порядком перечисления задатка,  проектом договора аренды, правоустанавливающей и технической документацией на Объект, выставляемый на Аукционе, подтверждает, что в отношении него не проводится процедура ликвидации, несостоятельности (банкротства), а также надлежащим образом идентифицировал и ознакомлен с реальным состоянием выставляемого на Аукцион имущества в результате осмотра, который осуществляется по адресу нахождения объекта недвижимости. Претендент, проявив должную меру заботливости и осмотрительности, согласен на участие в Аукционе на указанных условиях.

4. В случае признания победителем аукциона Претендент обязуется:

- подписать протокол Аукциона; 

- предоставить документы, необходимые для заключения договора аренды; 

- заключить договор аренды в срок, установленный документацией об Аукционе.

5. Претендент осведомлен и согласен с тем, что Организатор Аукциона не несет ответственности за ущерб, который может быть причинен  Претенденту отменой Аукциона, внесением изменений в извещение о проведении Аукциона или снятием с Аукциона части имущества, а также приостановлением организации и проведения Аукциона в случае, если данные действия осуществлены во исполнение поступившего от государственного органа решения (независимо от времени до начала проведения Аукциона), а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

6. Претендент осведомлен о том, что он вправе отозвать настоящую заявку в порядке, указанном в документации об Аукционе, до окончания срока подачи заявок, и что при этом сумма внесенного задатка возвращается Претенденту в порядке, установленном в  документации об Аукционе.

7. Настоящая заявка на участие в Аукционе считается заключенным в письменной форме соглашением о задатке между Организатором Аукциона и Претендентом, в случае, если между ними не заключается отдельный договор о задатке.

Адрес местонахождения___________________________________________________________,

Телефон _________________, факс ___________________, ИНН__________________________

банковские реквизиты:_____________________________________________________________
Адрес для переписки:______________________________________________________________
Подпись Претендента

(полномочного представителя Претендента)

_________________/________________

МП

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

  к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных действий при  предоставлении  в аренду, безвозмездное пользование муниципальных нежилых помещений без торгов  
	Подача заявления с приложением необходимых документов в Комитет

	
	
	
	
	
	

	Регистрация заявления

	
	
	
	
	
	

	Рассмотрение заявления председателем Комитета

	
	
	
	

	Поступление заявления к специалисту Комитета, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Признание документов соответствующими требованиям настоящего

Административного регламента
	
	Признание документов не соответствующими требованиям настоящего Административного регламента

	
	
	
	

	Оформление специалистом Комитета договора аренды
	
	Подготовка специалистом Комитета решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача его на подписание и регистрацию

	
	
	
	
	

	Передача специалистом Комитета договора аренды заявителю   Регистрация договора

	
	Выдача или направление по почте специалистом Комитета решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к  Административному   регламенту 
БЛОК-СХЕМА
последовательности административных действий при  предоставлении  в аренду, безвозмездное пользование муниципальных нежилых помещений на торгах  
	Подача заявки на участие в торгах с приложением необходимых документов в Комитет

	
	

	Регистрация заявки

	
	

	Рассмотрение заявки председателем Комитета

	
	

	Поступление заявки к специалисту Комитета, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги

	
	

	Проведение торгов на право заключения договора аренды

	
	
	

	Признание получателя муниципальной услуги победителем торгов
	
	Признание получателя муниципальной услуги проигравшим торги

	
	
	

	Протокол проведения торгов
	
	Протокол проведения торгов

	
	
	
	
	

	Оформление, выдача договора аренды получателю муниципальной услуги. Регистрация договора.
	
	Возврат суммы задатка получателю муниципальной услуги


