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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21 июня 2012 г.
01-1395-а
от __________________________ № _________
	Об утверждении  административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества во временное владение и (или) пользование»

	21, 1500 ОБ


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением Администрации Тихвинского района от 22 марта 2012 года № 01-600-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; руководствуясь статьей 30 Устава муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области, в соответствии с соглашением от 04 мая 2011 года  № 02-137/01-179 об осуществлении части полномочий администрации Тихвинского городского поселения  по решению вопросов местного значения поселения администрацией Тихвинского района, администрация Тихвинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление муниципального имущества во временное владение и (или) пользование» (приложение).                               

    
2. Разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте Тихвинского района  и на информационном стенде по месту оказания муниципальной услуги в административном здании, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42.

   
3. Признать утратившими силу:

-  постановление администрации Тихвинского района от 17 марта 2010 года №01-308-а «Об утверждении административного регламента Администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги – передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, продление действующих договоров, изменение условий действующих договоров» признать утратившим силу с момента регистрации настоящего постановления;

- постановление администрации Тихвинского городского поселения от 09 февраля 2010 года № 02-79-а  «Об утверждении Административного регламента Администрации Тихвинского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, продление действующих договоров, изменение условий действующих договоров»;

- постановление администрации Тихвинского городского поселения от 24 февраля 2011 года № 02-200-а «О внесении изменений в постановление Администрации Тихвинского городского поселения от 09 февраля 2010 года №02-79-а «Об утверждении Административного регламента Администрации Тихвинского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, продление действующих договоров, изменение условий действующих договоров»;

- постановление администрации Тихвинского района  от 17 марта 2010 года № 01-304-а «Об утверждении административного регламента Администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги - согласование передачи муниципального имущества в субаренду»;

- постановление администрации Тихвинского городского поселения от 09 февраля 2010 года № 02-84-а «Об утверждении Административного регламента Администрации Тихвинского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Согласование передачи муниципального имущества в субаренду»;

- постановление администрации Тихвинского городского поселения от 24 февраля 2011 года № 02-199-а «#G0О внесении изменений в постановление Администрации Тихвинского городского поселения от 09 февраля 2010 года №02-84-а «Об утверждении Административного регламента Администрации Тихвинского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Согласование передачи муниципального имущества в субаренду».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с 01 июля 2012 года.

   
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на комитет по управлению муниципальным имуществом. 

Глава администрации                                                                     К.Б.Полнов     

Л.Ю.Кузнецова 

73940

    Согласовано:

	Заместитель главы администрации по экономике и инвестициям      
	
	А.А.Федоров

	Председатель КУМИ
	
	И.В. Притула

	Заведующий юридическим отелом
	
	В.В.Максимов

	Заведующий общим отделом 
	13.06.2012
	И.Г. Савранская


Рассылка:

Дело -1 

КУМИ -3
Общий отдел -1 

Итого:   5
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Тихвинского района

от 21 июня 2012 г. № 01-1395-а

(приложение)

Административный регламент 
администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества во временное владение и (или) пользование»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества во временное владение и (или) пользование» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения ее доступности.

1.2. Муниципальная услуга «Предоставление муниципального имущества во временное владение и (или) пользование» (далее – муниципальная услуга) -  деятельность администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области (далее - Администрация) и ее структурных подразделений по передаче муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности Тихвинского городского поселения и Тихвинского муниципального района (далее – муниципальное имущество), в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление, на ином праве, предусматривающем переход права на муниципальное имущество, согласование передачи муниципального имущества в субаренду.

1.3. Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку  их выполнения,  формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  при предоставлении муниципальной услуги.   

1.4. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица и индивидуальные предприниматели (далее - заявители), обратившиеся с заявлением при предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов или заявкой о предоставлении муниципальной услуги на торгах в письменной или электронной форме.

С заявлением вправе обратиться:
- лица, действующие в силу закона или учредительных документов от имени юридического лица без доверенности;

- представители юридического лица, действующие от имени юридического лица в силу полномочий, основанных на доверенности;
 - физическое лицо лично;
- представитель физического лица, действующий от его имени в силу полномочий, основанных на доверенности. 

1.5. Почтовый адрес Администрации: 4 микрорайон, дом 42, город Тихвин, Ленинградская область,187556; место нахождения: Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42.

Режим работы: понедельник – четверг с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 18-00 часов, пятница с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 16-45 часов, приемные дни: понедельник – пятница.

Телефоны общего отдела Администрации - (8-813-67) 70-781, (8-813-67) 78-394, (8-813-67) 71-729, факс – (8-813-67)78-394. 

Адрес официального сайта  Тихвинского района в сети Интернет: http://tikhvin.org.

Адрес электронной почты: rajon@tikhvin.org
1.6. Структурное подразделение администрации Тихвинского района – Комитет по управлению муниципальным имуществом (далее – КУМИ)

Почтовый адрес Комитета по управлению муниципальным имуществом (далее -КУМИ): 1 микрорайон, дом 42 , город Тихвин, Ленинградская область,187556; место нахождения: Ленинградская область, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42, 2-й этаж.

Режим работы: с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 18-00 часов, пятница с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 16-45 часов, приемные дни: понедельник – пятница.

Контактные телефоны КУМИ: (8-813-67) 73-209, (8-813-67) 73-940, (8-813-67) 75-934, телефон/факс (8-813- 67) 71-129, (8-813-67) 75-712.

 Адрес электронной почты: kumi@ tikhvin.org
1.7. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится индивидуально или публично, индивидуальное информирование может осуществляться в устной, письменной или электронной форме в зависимости от формы обращения заявителей.

Устное информирование заявителей осуществляется на личном приеме по месту нахождения КУМИ (каб.12, каб.2);  по контактным телефонам, указанным в п.1.6 Административного регламента.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты КУМИ, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении информации в письменном виде в Администрацию  или  в КУМИ.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Специалист КУМИ, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается заместителем главы администрации, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на официальном сайте Тихвинского района  в сети Интернет http://tikhvin.org, а также на информационных стендах по месту оказания муниципальной услуги в помещениях КУМИ.

Информация должна содержать

-полное наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу (КУМИ);

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов КУМИ, оказывающих муниципальную услугу и осуществляющих прием и информирование заявителей;

 - режим  работы КУМИ;

- номера телефонов; 

- адрес электронной почты Администрации (rajon@tikhvin.org),;

- адрес электронной почты  КУМИ (kumi@tikhvin.orq);

- адрес   Интернет-сайта Тихвинского района http://tikhvin.org;                

- адрес сайта Российской Федерации в сети Интернет: www.torgi.gov.ru;

- настоящий регламент.

 Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

В случае предоставления муниципальной услуги на торгах  публичное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации  путем публикации информационных материалов, размещения на официальном сайте Российской Федерации www.torgi.gov.ru., официальном сайте Тихвинского района  в сети Интернет http://tikhvin.org. не менее чем за 30 календарных дней до дня рассмотрения заявок на участие в конкурсе,  и не менее чем за 20 дней до дня окончания заявок на участие в аукционе.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление муниципального имущества во временное владение и (или) пользование».
2.2. Муниципальную услугу оказывают должностные лица Комитета  по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район  Ленинградской области. 

2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги также участвуют:

- Муниципальные предприятия и учреждения Тихвинского района и Тихвинского городского поселения; 

- Общий отдел администрации Тихвинского района;

- Комитет по образованию администрации Тихвинского района 

- Комиссии по недвижимости Тихвинского района и Тихвинского городского поселения (далее комиссия по недвижимости);

- Комиссии по проведению конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, доверительного управления, иных договоров (далее аукционная комиссия) администрации Тихвинского района и Тихвинского городского поселения;  

- Управление Федеральной антимонопольной службы по Ленинградской области в случае, если предоставление муниципальной услуги предполагается в целях предоставления муниципальной преференции (ФАС).

В процессе предоставления муниципальной услуги КУМИ осуществляется взаимодействие со следующими  организациями:

- Управляющими (обслуживающими организациями);

- Ресурсоснабжающими организациями;

- Предприятием, оказывающим услуги по вывозу мусора;

- Страховыми организациями;

- Тихвинским отделом Управления Федеральной  службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ленинградской области (ТО Росреестра).

Организации, являющиеся источником получения информации:

- Отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Тихвинского района,

- отдел архитектуры администрации Тихвинского района,

- Комитет по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Тихвинского района,

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 6 по Тихвинскому району Ленинградской области (МИФНС);

- Ленинградское областное государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости (ГУП «Леноблинвентаризация»).

Место нахождения, контактные телефоны указанных организаций приведены в приложении 7 к настоящему Административному регламенту.

Процедуры взаимодействия с указанными организациями  определяются нормативно-правовыми актами и соответствующими соглашениями.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение с заявителем договора аренды, безвозмездного пользования (ссуды), доверительного управления, иного договора, предусматривающего переход права в отношении муниципального имущества;

- дача согласия на заключение договора аренды, безвозмездного пользования (ссуды) муниципальным учреждением, за которым муниципальное имущество закреплено на праве оперативного управления;

- дача согласия на заключение договора субаренды,

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  составляет:

- при проведении аукционов (конкурсов) на право заключения договора (далее - торги)– 3 месяца со дня обращения заявителя;

- без проведения торгов - 1 месяц со дня обращения заявителя;

- при предоставлении муниципальной преференции -  3 месяца с даты обращения заявителя;
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусматривается.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами (приложение 1) и настоящим Административным регламентом.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1.1. Заявитель  представляет следующие документы для предоставления муниципальной услуги:

1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:

-  заявление  об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решений арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об одобрении конкурсного производства, о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица без доверенности (руководитель заявителя): 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 - юридического лица без доверенности, или доверенность на право предоставления интересов при подаче заявки и других необходимых документов, подписанная руководителем, либо  нотариально заверенная копия такой доверенности; в случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, документ, подтверждающий полномочия такого лица;

- копия учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

- решение об одобрении или о совершении крупной сделки 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;

2) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя)

- копию документа, удостоверяющего личность физического лица (копия 2.3. страниц паспорта и страницы с данными о последнем месте регистрации) или нотариально заверенная доверенность, в случае подачи заявки представителем физического лица, и копия документа, удостоверяющего личность представителя;

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

Заявители представляют оригиналы вышеперечисленных документов, либо их копии, заверенные нотариально, либо их копии с приложением оригиналов. Если представленные копии документов  нотариально не заверены, должностное лицо КУМИ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них запись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью и возвращает подлинники заявителю. 

Кроме того заявитель представляет:

2.7.1.2. при проведении торгов:

-   заявка на участие в торгах по форме (приложение 2);

- документы (копии документов), подтверждающие внесение заявителем задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка, с отметкой банка); 

1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте извещения о проведении конкурса (аукциона) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц) или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей); 

- предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнять в отношении имущества, права на которое передаются по договору, а также качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиями, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации.

Заявка  на участие в конкурсе подается в письменной форме в запечатанном конверте или в форме электронного документа.

2.7.1.3. без проведения торгов:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 3).

- справка заявителя об отнесении его к субъектам малого и среднего предпринимательства, в случае заключения договора аренды на новый срок, заключенного до 01 июля 2008 года. 

2.7.2. при предоставлении муниципальной преференции:

- заявление о предоставлении муниципальной преференции по форме (приложение 4);

1) для юридического лица:

- нотариально заверенные копии учредительных документов:
- бухгалтерский баланс по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если юридическое лицо не предоставляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

- перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, с указанием основания для вхождения таких лиц в группу;

- наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных заявителем 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;

 -перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществляющих хозяйствующим субъектом, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее 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;

2) для  индивидуального предпринимателя:

-копия налоговой декларации за последние два года, предшествующие подаче заявления или бухгалтерский баланс по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если индивидуальный предприниматель не предоставляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документации (в двух экземплярах);

-справку заявителя об отнесении к категории субъектов малого и среднего предпринимательства.

2.7.3.  для дачи согласия  заключения договора субаренды:

- заявление от имени арендатора муниципального имущества (приложение 5)

- планировка помещения, предполагаемого для размещения субарендатора.

- документы, указанные в п.2.7.1.1.  представляются на субарендатора

2.7.4. для дачи согласия на заключение договора муниципальным учреждением в отношении имущества, закрепленного на праве оперативного управления.

- заявление от имени муниципального учреждения (приложение 6);

- проект договора аренды (безвозмездного пользования);

- план помещения, предполагаемого к передаче в пользование;

- экспертная оценка последствий заключения договора аренды, в случае заключения договора образовательным учреждением;

- документы, указанные в п.2.7.1.1.  представляются на арендатора (пользователя).

2.7.5. Не допускается требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.   

2.8. При предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов (за исключением предоставления муниципальной услуги в порядке муниципальной преференции) в рамках межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия запрашиваются  следующие документы:

- из МИФНС:

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

б)  копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица  – заявителя;

в) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица – заявителя в качестве индивидуального предпринимателя;

г) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.      

        - из ГУП «Леноблинвентаризация»:

а) кадастровый паспорт объекта недвижимости (при необходимости).

        - из отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Тихвинского района:

а) выписка с расчетного счета, подтверждающая внесение заявителем задатка.

         При предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов (за исключением предоставления муниципальной услуги в порядке муниципальной преференции) администрация не вправе требовать обязательного предоставления указанных документов заявителем. Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно.           

2.9. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- из содержания заявления невозможно установить испрашиваемое требование;

- если  текст заявления подготовлен заявителем на иностранном языке или не поддается прочтению из-за некорректных кодировок и использования в заявлении в электронном виде некорректного текстового редактора;  

- если в тексте заявления содержится нецензурные, оскорбительные выражений, угрозы в чей-либо адрес;

- в муниципальной собственности отсутствуют объекты, указанные в заявлении;

- принятое  в установленном порядке решение о включении объекта, указанного в заявлении, в план приватизации муниципального имущества либо об использовании имущества для муниципальных нужд;

- наличие в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности или предоставлении неполного пакета документов;

- заявитель является неплатежеспособным, или в отношении него введена процедура банкротства;

- заявитель не является лицом, которое в соответствии с действующим законодательством имеет право на заключение договора без проведения торгов;

- заявитель не допущен аукционной  комиссией к участию в аукционе (конкурсе) (при проведении торгов);

- несоответствия целей, для которых заявитель обращается с заявлением о предоставлении муниципальной преференции, требованиям законодательства;

- отказа ФАС в согласовании предоставления муниципальной преференции;

- отсутствие подтверждения оплаты компенсации затрат бюджета за оформление договора;

- отсутствие подтверждения оплаты обязательных платежей, предусмотренных аукционной или конкурсной документацией; 

 - в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме, за исключением случая, если в заявлении не указан почтовый адрес заявителя.

2.11. Муниципальная услуга  предоставляется возмездно с оплатой по утвержденным тарифам компенсации затрат бюджета (в т.ч. НДС):

- Оформление договоров аренды муниципального имущества юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям:

- на срок до 1 года -  1000 рублей,

- на срок от 1 года до 3-х лет (включительно) – 1500 рублей,

- на срок более 3-х лет – 3000 рублей;

- Оформление договоров аренды муниципального имущества физическим лицам:

 - на срок до 1 года – 500 рублей,

- на срок от 1 года до 3-х лет (включительно) – 700 рублей,

- на срок более 3-х лет – 1000 рублей

- льготным категориям граждан (инвалидам участникам ВОВ) независимо от срока – без оплаты;

- Оформление договоров субаренды -500 рублей;

- Оформление дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества, по инициативе арендатора для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

- на срок до 1 года – 1000 рублей,

- на срок от 1 года до 3-х лет (включительно) – 1500 рублей,

- на срок более 3-х лет – 2000 рублей;

- Оформление дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества по инициативе арендатора для физических лиц:

- на срок до 1 года – 200 рублей,
- на срок от 1 года до 3-х лет (включительно) – 250 рублей,

- на срок более 3-х лет – 500 рублей,

- льготным категориям граждан (инвалидам участникам ВОВ) независимо от срока – без оплаты.

Плата за  участие в конкурсах и аукционах  не взимается. 

За предоставление конкурсной аукционной документации взимается плата в размере, установленном в извещении о проведении конкурса (аукциона), за исключением предоставления документации в электронном виде.

2.12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (заявки) на предоставление муниципальной услуги или запроса о получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Заявление (заявка) регистрируется в день представления в администрацию заявления (заявки) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Требования к местам приема заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2.14.2. Требования к местам ожидания:

- непосредственно возле кабинетов специалистов размещаются информационные стенды, места для ожидания заявителей, для заполнения заявления и совершения выписок из информационных материалов; 

-  места для ожидания очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты);

- здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14.3. Требования к местам для информирования заявителей:

- места для информирования оборудуются визуальной, текстовой  информацией, размещаемой на информационном стенде;

- места для информирования оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационные стенды, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.     

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

-  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления заявления (запроса) по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

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

3.1.1. Прием и регистрация заявления (заявок) и документов.

3.1.2. Рассмотрение  заявления (заявки)  и принятых документов.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.4. Заключение договора на право владения и (или) пользования муниципальным имуществом. 

3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  отражена в блок-схеме (приложение 8).     

3.1.1. Прием и регистрация заявления (заявок) и документов
3.1.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является представление заявителем заявления (заявки) с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, в общий отдел администрации или в КУМИ.

3.1.1.2. Специалист общего отдела, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции,  регистрирует заявление с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции с указанием прилагаемых к заявлению документов путем присвоения входящего номера и даты поступления заявления, при необходимости на экземпляре заявителя ставится отметка о принятии заявления.

3.1.1.3. Заявление, принятое и зарегистрированное общим отделом администрации, после визирования главой администрации или заместителем главы администрации по экономике и инвестициям направляется в КУМИ, где осуществляется его регистрация в журнале входящей корреспонденции КУМИ путем присвоения входящего номера КУМИ и даты поступления заявления.

3.1.1.4. Заявка подается в КУМИ, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги на торгах (далее – ответственный специалист), регистрирует заявку в журнале учета заявок на участие в конкурсе (аукционе) в порядке, установленном Правилами. 

3.1.1.5. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления или заявки в КУМИ.

3.1.1.6. Срок исполнения административной процедуры – не более 5 календарных дней с даты поступления заявления (заявки).

3.1.2. Рассмотрение  заявления (заявки)  и принятых документов

3.1.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления (заявки) в КУМИ.

3.1.2.2. Председатель КУМИ визирует заявление с указанием должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги без торгов (далее - ответственный специалист), не позднее следующего рабочего дня после регистрации заявления в КУМИ.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции в КУМИ, отмечает сведения об ответственном специалисте в журнале входящей корреспонденции КУМИ и передает ему заявление не позднее следующего рабочего дня.

3.1.2.3. Ответственный специалист рассматривает заявление с прилагаемыми документами в течение 3 рабочих дней со дня получения заявления и готовит заключение.

При необходимости ответственный специалист запрашивает необходимые документы в рамках межведомственного и (или) межуровнего взаимодействия. Срок подготовки и исполнения запроса не превышает 10 календарных дней.

3.1.2.4. Заявление с пакетом документов, представленных или полученных в рамках межведомственного и (или) межуровнего взаимодействия, направляется на рассмотрение в комиссию по недвижимости Тихвинского района или Тихвинского городского поселения в зависимости от принадлежности имущества для  выработки рекомендаций:

- о предоставлении  муниципального имущества во временное владение и (или) пользование без проведения торгов,  

- о проведении торгов на право заключения договора аренды или безвозмездного пользования в соответствии  с Правилами,

 - о даче согласия муниципальному учреждению, владеющему муниципальным имуществом на праве оперативного управления, права на заключение договора аренды или безвозмездного пользования без проведения торгов,

- о даче согласия арендатору на заключение договора субаренды,

- об отказе в передаче во временное владение и (или) пользование муниципального имущества.

Рекомендации комиссии по недвижимости оформляются секретарем комиссии в виде протокола и направляются ответственному специалисту  не позднее 2 рабочих дней с даты проведения заседания комиссии.

3.1.2.5. Заявка с прилагаемыми документами направляется в аукционную комиссию  для  рассмотрения и принятия решения о допуске (или недопуске) заявителя к участию в торгах.

3.1.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является протокол заседания комиссии по недвижимости или протокол аукционной  комиссии о рассмотрении заявок для участия в торгах. 

Протокол аукционной комиссии о рассмотрении заявок на участие в торгах в день окончания рассмотрения заявок размещается на официальном сайте торгов.

3.1.2.7. Срок исполнения административной процедуры:

-без проведения торгов – не более 17 календарных дней с даты регистрации заявления в КУМИ;

- при проведении торгов:  в форме аукциона – не более 10 дней с даты окончания приема заявок, установленной аукционной документацией;  в форме конкурса – не более 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.1.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является протокол заседания комиссии по недвижимости или протокол аукционной комиссии о рассмотрении заявок для участия в торгах.

3.1.3.2. На основании протокола заседания комиссии по недвижимости и с учетом принятых рекомендаций  ответственный специалист подготавливает один из следующих документов: 

- проект постановления администрации о предоставлении муниципального имущества во временное владение и (или) пользование без проведения торгов,

- проект постановления администрации о предоставлении муниципальному учреждению, владеющему муниципальным имуществом на праве оперативного управления, права на предоставление муниципального имущества во временное владение и (или) пользование без проведения торгов,

- проект постановления администрации о предоставлении права арендатору на заключение договора субаренды арендованного имущества,

- проект письма заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги,

- проект обращения в ФАС о согласовании предоставления муниципальной преференции в виде передачи во временное владение и (или) пользование муниципального имущества и уведомление заявителю о направлении документов для согласования предоставления муниципальной преференции.

3.1.3.3. После получения ответа ФАС ответственный специалист подготавливает:

- проект постановления о предоставлении муниципальной преференции в виде передачи во временное владение и (или) пользование муниципального имущества,

- проект письма заявителю с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3.4. На основании протокола о рассмотрении заявок на участие в торгах ответственный специалист:

- подготавливает и после надлежащего подписания председателем комиссии направляет заявителям уведомления о принятых аукционной (конкурсной) комиссией решениях;

- подготавливает постановление администрации о возврате задатков заявителям, не допущенным к участию в торгах, в течение 3- рабочих дней с даты подписания протокола;

- подготавливает проект постановления о предоставлении муниципального имущества во временное владение и (или) пользование по результатам торгов единственному участнику торгов в случае признания торгов несостоявшимися при наличии единственного заявителя, допущенного к участию в торгах.

3.1.3.5. Аукционная комиссия 

- среди заявителей, допущенных к участию в конкурсе, в сроки, установленные конкурсной документацией, проводит оценку поданных заявок и присваивает места участникам конкурса;

- среди заявителей, допущенных к участию в аукционе в сроки, установленные аукционной документацией, проводит аукцион и определяет победителя аукциона.

3.1.3.6. Письменный отказ, уведомление о направлении документов на согласование предоставления муниципальной преференции, уведомления о принятых аукционной комиссией решениях подписываются  уполномоченным должностным лицом - заместителем главы администрации по экономике и инвестициям или председателем КУМИ. 

После издания постановления администрации, подписания письма с отказом или уведомлений экземпляр постановления с сопроводительным письмом, письма или уведомления  направляются в адрес заявителя заказным письмом с уведомлением о вручении.

3.1.3.7. Результатом рассмотрения данной административной процедуры является:

- постановление администрации о передаче во временное владение и (или) пользование муниципального имущества без проведения торгов (в т.ч. в случае  предоставления муниципальной преференции),

- постановление администрации о предоставлении муниципальному учреждению, владеющему муниципальным имуществом на праве оперативного управления, права на предоставление муниципального имущества во временное владение и (или) пользование без проведения торгов,

- постановление администрации о предоставлении права арендатору на заключение договора субаренды арендованного имущества,

- письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги,

- постановление о предоставлении муниципального имущества во временное владение и (или) пользование по результатам торгов единственному участнику торгов,

- уведомления о принятых аукционной  комиссией решениях об отказе в допуске к участию в торгах,

- протокол аукционной  комиссии об итогах аукциона,

- протокол аукционной комиссии об оценке заявок участников конкурса.

3.1.3.8.  Срок исполнения административной процедуры

- издание постановлений администрации (за исключением предоставления муниципальной преференции),  направление письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги - не более 12 рабочих дней с даты получения протокола заседания комиссии по недвижимости или протокола аукционной комиссии о допуске к участию в аукционе единственного заявителя и признании торгов несостоявшимися,

- издание постановлений администрации о предоставлении муниципальной преференции в виде передачи во временное владение и (или) пользование муниципального имущества или направление письма об отказе в предоставлении муниципальной преференции – не более 5 рабочих дней с даты получения согласования ФАС,

- уведомление о принятых аукционной  комиссией решениях об отказе в допуске к участию в торгах – не позднее дня, следующего за днем подписания протокола;

- размещение протоколов аукционной комиссии об итогах аукциона и об оценке заявок участников конкурса в срок, установленный аукционной (конкурсной) документацией, но не позднее  одного рабочего дня, следующего  за датой заседания аукционной комиссии.

3.1.4. Заключение договора на право владения и (или) пользования муниципальным имуществом 

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является:

а) в случае заключения договора муниципальным учреждением (дачи согласия на заключение договора муниципальным учреждением;

- постановление администрации о предоставлении муниципальному учреждению, владеющему муниципальным имуществом на праве оперативного управления, права на предоставление муниципального имущества во временное владение и (или) пользование без проведения торгов.

б)  в случае  дачи согласия на заключение договора субаренды:

- постановление администрации о предоставлении права арендатору на заключение договора субаренды арендованного имущества,

в)  в остальных случаях:

- постановление администрации о передаче во временное владение и (или) пользование муниципального имущества без проведения торгов (в т.ч. в случае  предоставления муниципальной преференции),

- постановление о предоставлении муниципального имущества во временное владение и (или) пользование по результатам торгов единственному участнику торгов,

- протокол аукционной  комиссии об итогах аукциона,

- протокол аукционной комиссии об оценке заявок участников конкурса.

3.1.4.2. Не позднее 5 рабочих дней с даты получения указанных в части в) пункта 3.1.4.1. документов ответственный специалист подготавливает проект договора или дополнительного соглашения к договору (далее – договор)  в 2-х экземплярах (при необходимости обязательной государственной регистрации договора – в 3-х экземплярах), подписывает его у председателя КУМИ и направляет его с сопроводительным письмом заявителю, получившему право  для заключения договора (далее – арендатор).

3.1.4.3. Арендатор подписывает договор и проводит согласование его в организациях, указанных в листе согласования, представляет на регистрацию ответственному специалисту.

3.1.4.4. Не позднее 5 рабочих дней с даты получения указанного в части б) пункта 3.1.4.1. документа муниципальное учреждение заключает договор  или дополнительное соглашение к договору (далее – договор) с заявителем, получившем право для заключения договора, в 3-х экземплярах, представляет его на регистрацию ответственному специалисту.

3.1.4.5. Не позднее 5 рабочих дней с даты получения указанного в части а) пункта 3.1.4.1. документа арендатор муниципального имущества заключает договор  или дополнительное соглашение к договору (далее – договор) с заявителем, получившем право для заключения договора, в 3-х экземплярах, представляет его на регистрацию ответственному специалисту.

3.1.4.6. Ответственный специалист 

- проверяет наличие надлежащих подписей, заверения их печатью (при необходимости),  

- проведения согласования договора в соответствии с листом согласования, 

- при необходимости проверяет соответствие договора утвержденной типовой форме и  согласует договор у председателя КУМИ, 

- в рамках межуровневого взаимодействия направляет запрос о подтверждении оплаты компенсации затрат бюджета на оформление договора и иных обязательных платежей, установленных аукционной (конкурсной) документацией.

3.1.4.7. При положительном результате всех проверок ответственный специалист прошивает все экземпляры договора, заверяя его своей подписью и печатью КУМИ, регистрирует в журнале регистрации соответствующих договоров соответствующего муниципального образования.

Журналы регистрации имеют сквозную нумерацию, прошиваются и скрепляются подписью ответственного специалиста и печатью КУМИ. Записи в журналы вносятся по мере регистрации договоров.

3.1.4.8. Зарегистрированный договор в необходимом количестве экземпляров: 

- выдается заявителю на руки под роспись в журнале регистрации договоров в день обращения,

- направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес заявителя в срок не позднее 2 рабочих дней с даты регистрации.

В случаях, установленных действующим законодательством договор подлежит обязательной регистрации в  ТО Росреестра.

3.1.4.9. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация договора в КУМИ и выдача (направление) его получателю муниципальной услуги.

3.1.4.10. Срок исполнения административной процедуры:
- при проведении торгов на право заключения договора –  не менее 90 календарных дней с даты  обращения заявителя;

- без проведения торгов- 30 календарных  дней  со дня обращения заявителя;

- при предоставлении муниципальной преференции -  не менее 90 календарных дней с даты обращения заявителя;
   4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами КУМИ положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется заведующим отделом по управлению муниципальной собственностью  и председателем комитета по управлению муниципальным имуществом. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения  настоящего Административного регламента.

       4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется  главой администрации, заместителем главы администрации по экономике и инвестициям.

Настоящий контроль включает в себя проведение проверок  c целью выявления и устранения нарушений прав заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных специалистов КУМИ.  
Проверки могут быть плановыми осуществляются на основании годового плана работы администрации  и внеплановыми (проводятся по конкретному обращению заявителя). О проведении проверки издается распоряжение администрации.

В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим трудовым законодательством.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) КУМИ, предоставляющего муниципальную услугу, а также ответственных специалистов КУМИ
5.1. Заявитель имеет право обратиться с письменной жалобой (претензией) на действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Ответ на жалобу (претензию) не дается в следующих случаях:

- если в ней не указаны фамилия, гражданина, наименование организации, обратившихся с жалобой (претензией);  почтовый  адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 - если в ней содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы;

 - если текст жалобы не поддается прочтению.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в адрес главы администрации жалобы (претензии).

В жалобе (претензии) в обязательном порядке указываются:

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы (претензии);

- дата составления жалобы (претензии).

Жалоба (претензия) должна быть подписана заявителем.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы (претензии) в рамках действующего законодательства Российской Федерации.

5.6. Действия (бездействие) и решения ответственных специалистов КУМИ могут быть обжалованы главе администрации Тихвинского района.

5.7. Письменная жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления и рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

Если в результате рассмотрения жалоба (претензия) признана обоснованной, то главой администрации  принимается решение об осуществлении действий по  устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности ответственного специалиста КУМИ, допустившего нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

5.8. Жалоба (претензия)  считается разрешенной,  если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

Заявителю жалобы (претензии) направляется письменный ответ о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Приложение № 1 к Административному регламенту

Перечень нормативных актов,

на основании которых предоставляется муниципальная услуга 

«Предоставление муниципального имущества во временное владение и (или) пользование»

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (собрание законодательства Российской Федерации 2010г. № 31. ст.4179)

· Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

· Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ  «О защите конкуренции» (с изменениями);

· Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209- ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (с изменениями);

· Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (собрание законодательства Российской Федерации, 2006г. № 19, ст.2060);

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006г., № 131, ч.1. ст.3448);

· Федеральный закон РФ от 29 июля 1998 года №135-ФЗ «Об оценочной деятельности»;

· Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации;

·  Приказ от 10 февраля 2010 года № 67 Федеральной Антимонопольной службы «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» (вместе с Правилами 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);

· Устав муниципального образования Тихвинский муниципальный район  Ленинградской области;

· Устав муниципального образования Тихвинское городское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области;

· Положение о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Тихвинский муниципальный район  Ленинградской области,  утвержденное решением совета депутатов муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области от 21 февраля 2006 года №01-108 (с изменениями);

· Положение о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом Тихвинского городского поселения,  утвержденное решением совета депутатов муниципального образования Тихвинское городское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области от 18 февраля 2009 года № 02-540 (с изменениями);

· Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области от 05 августа 2011 года  № 01-122-рк (с изменениями);

· Постановлением главы администрации Тихвинского района от 15 октября  2007 года № 01-1215-а  «О порядке передачи в аренду, субаренду, безвозмездное пользование муниципального имущества Тихвинского района»;

· Постановление главы администрации Тихвинского городского поселения от 11 апреля 2006 года № 02-129-а (с изменениями) ««О порядке передачи в аренду, субаренду, безвозмездное пользование муниципального имущества Тихвинского городского поселения»;

· Решение совета депутатов муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области от 16 декабря 2010 года № 01-117  «Об утверждении новой редакции Перечня муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц, за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства» (с изменениями);

· Решение совета депутатов муниципального образования Тихвинское городское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области от 19 ноября 2008 года № 02-506  «Об утверждении  Перечня муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц, за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства» (с изменениями);

· Постановление администрации Тихвинского района от 26 декабря 2011 года № 01-2452-а «О создании комиссии по проведению 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 муниципального имущества»; 

· Решение совета депутатов муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области от 21 февраля 2006 года № 01-106  «Об утверждении новой редакции Положения комиссии по недвижимости муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области (с изменениями);

· Решение совета депутатов муниципального образования Тихвинское городское поселение  Тихвинского муниципального района Ленинградской области от 21 июня 2006 года № 02-189 «Об утверждении новой редакции Положения о комиссии по недвижимости» (с изменениями); 

· Решение совета депутатов муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области от 28 марта 2012 года № 01-294 «Об утверждении нормативов компенсации затрат бюджета Тихвинского района на услуги в сфере управления муниципальным имуществом»;

·   Решение совета депутатов муниципального образования Тихвинское городское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области от 21 марта 2012 года № 01-290 «Об утверждении нормативов компенсации затрат бюджета Тихвинского городского поселения на услуги в сфере управления муниципальным имуществом»;

·  Соглашение о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения – владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования Тихвинское городское поселение от 04 мая 2011 года  № 02-137/01-179.

Приложение № 2  к Административному регламенту

ЗАЯВКА
НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ (конкурсе)
на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования) 

___________________________________________________________________________, 

(наименование муниципального имущества)

расположенного по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район,_____________________________________________________________________

Заявитель -__________________________________________________________________

ФИО / Фирменное наименование заявителя

в лице
, действующего на основании _______________________
Свидетельство о государственной регистрации юридического лица /индивидуального предпринимателя

серия
№
,  дата регистрации "
"
20
г.
Орган, осуществивший регистрацию


ИНН/КПП
Место жительства / Место нахождения /почтовый адрес заявителя:
Телефон_______________
Факс_______________
Индекс _____________
Банковские реквизиты заявителя для возврата денежных средств:


расчетный (лицевой) счет №


в


корр. счет №
БИК
,ИНН
Представитель заявителя


(ФИО или наименование)

Действует на основании доверенности от "
"
20
г. N


Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя - физического лица, или документа о государственной регистрации в качестве юридического лица представителя - юридического лица:
(наименование документа, серия, номер, дата и место выдачи (регистрации), кем выдан)

Подпись заявителя / полномочного представителя


Дата "
"
20
г.
М.П.
Заявка зарегистрирована организатором аукциона/ полномочным представителем

№
      "
"
20
г. в
ч.
мин.
Подпись уполномоченного лица, зарегистрировавшего заявку

Перечень прилагаемых документов:  

	- документы (копии документов), подтверждающие внесение заявителем задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка, с отметкой банка); 
	

	1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя
	

	- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте извещения о проведении конкурса (аукциона) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц)  или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей); 
	

	- предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнять в отношении имущества, права на которое передаются по договору, а также качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиями, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации.
	

	- заявление  об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решений арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об одобрении конкурсного производства, о приостановлении деятельности заявителя в порядке,  предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
	

	- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица без доверенности (руководитель заявителя): 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 - юридического лица без доверенности, или доверенность на право предоставления интересов при подаче заявки  и других необходимых документов, подписанная руководителем, либо нотариально заверенная копия такой доверенности; в случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, документ, подтверждающий полномочия такого лица;
	

	- копия учредительных документов заявителя (для юридических лиц); 
	

	- решение об одобрении или о совершении крупной сделки 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 сделки;
	

	2) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя
	

	- копию документа, удостоверяющего личность физического лица (копия 2.3. страниц паспорта и страницы с данными о последнем месте регистрации) или нотариально заверенная доверенность, в случае подачи заявки 

представителем физического лица, и копия документа, удостоверяющего личность представителя;
	

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


Приложение № 3  к Административному регламенту

Примерная форма 

заявления на аренду (безвозмездное пользование)

муниципального имущества  (без проведения торгов)

Главе администрации     
Тихвинского района

____________________________

(или  председателю КУМИ)

_________________________________
от _______________________________
(наименование заявителя)

_________________________________
                           (ИНН)

_________________________________
(место нахождения)

 тел. __________________________

З А Я В Л Е Н И Е 

        Прошу предоставить в аренду (безвозмездное пользование)

______________________________________________________________________________,

                            (наименование муниципального имущества)

расположенное по адресу: ________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

площадью________________________ кв.м.

на     срок______________________________________________________________________

для____________________________________________________________________________
                                                      (указать вид деятельности)

* Согласовано:  __________________ представитель учреждения – балансодержателя. 

                     ( при необходимости)

С условиями предоставления муниципального имущества в аренду, правилами и сроками оформления договора знаком и согласен принять муниципальное имущество на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.

«______»______________20___г.                                      ____________________

                                                                                                   (подпись, печать)

Перечень прилагаемых документов: 

	1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:
	

	-  заявление  об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решений арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об одобрении конкурсного производства, о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
	

	-  документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица без доверенности (руководитель заявителя): 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 - юридического лица без доверенности, или доверенность на право предоставления интересов при подаче заявки и других необходимых документов, подписанная руководителем, либо нотариально заверенная копия такой доверенности; в случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, документ, подтверждающий полномочия такого лица;  
	

	-  копию учредительных документов заявителя (для юридических лиц);
	

	- решение об одобрении или о совершении крупной сделки 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 является крупной сделкой
	

	2) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя)
	

	- копию документа, удостоверяющего личность физического лица  (копия  2,3 страниц паспорта и страницы с данными о последнем месте регистрации).
	

	- копию свидетельства о постановке на учет в налогом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации; 
	

	1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:
	


Приложение № 4 к Административному регламенту

Примерная форма 

заявления о предоставлении муниципальной преференции 

Главе администрации Тихвинского района

_____________________________________

или   (председателю КУМИ)

_____________________________________

от ___________________________________

(наименование заявителя)

ИНН__________________________________

______________________________________

(место нахождения)

 тел. ____________________

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу Вас предоставить муниципальную преференцию в виде предоставления в аренду (безвозмездное пользование)  без проведения торгов муниципального имущества, расположенного по адресу: _______________________________________________________
_______________________________________________________________________________
площадью_______________________ кв.м., на срок __________________________________

для ___________________________________________________________________________
                                                      (указать вид деятельности)

С условиями предоставления муниципальной преференции в виде предоставления  муниципального имущества в аренду (безвозмездное пользование), правилами и сроками оформления договора знаком и согласен  на условиях, установленных правовыми актами.

«_____»________________20___г.                                    

  ____________________

                                                                                                      (подпись, печать)

 Перечень прилагаемых документов: 

	1) для юридического  лица, индивидуального предпринимателя:
	

	-  нотариально заверенные копии учредительных документов.
	

	- бухгалтерский баланс по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если юридическое лицо не предоставляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;
	

	-  перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем, с указанием основания для вхождения таких лиц в группу;
	

	-  наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных заявителем 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;
	

	-  перечень видов деятельности,  осуществляемых и (или) осуществляющих хозяйствующим субъектом, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее 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;
	

	- для индивидуального предпринимателя:
	

	- копия налоговой декларации за последние два года, предшествующие подаче заявления или бухгалтерский баланс по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если индивидуальный предприниматель не предоставляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документации (в двух экземплярах);
	

	-  справку заявителя об отнесении к категории субъектов малого и среднего предпринимательства.
	


Приложение № 5 к Административному регламенту

Примерная форма 

заявления для дачи согласия заключения  договора субаренды 

муниципального недвижимого имущества 

Главе администрации Тихвинского района

_______________________________________

 или  (председателю КУМИ)

_________________________________________
от_______________________________________
(наименование заявителя)

_________________________________________
(ИНН)

_________________________________________
(место нахождения)

 тел. _____________________

З А Я В Л Е Н И Е 

     Прошу согласовать передачу в субаренду  ________________________________________

                                                                                              (наименование субарендатора) 

части нежилого помещения ______________________________________________________,

                                                (наименование муниципального имущества)

расположенного по адресу: _______________________________________________________
площадью_______________________ кв.м., на  срок__________________________________

для ___________________________________________________________________________
                                                      (указать вид деятельности)

С условиями предоставления муниципального имущества в субаренду, правилами и сроками оформления договора аренды знаком и согласен  на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.

«___________»_________20___г.                                      ____________________

                                                                                                   (подпись, печать)

Перечень прилагаемых документов: 

	1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:
	

	-  заявление  об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решений арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об одобрении конкурсного производства, о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
	

	-  документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица без доверенности (руководитель заявителя): 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 - юридического лица без доверенности, или доверенность на право предоставления интересов при подаче заявки и других необходимых документов, подписанная руководителем, либо нотариально заверенная копия такой доверенности; в случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, документ, подтверждающий полномочия такого лица;  
	

	-  копию учредительных документов заявителя (для юридических лиц);
	

	- решение об одобрении или о совершении крупной сделки 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 является крупной сделкой
	

	2) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя)
	

	- копию документа, удостоверяющего личность физического лица  (копия  2,3 страниц паспорта и страницы с данными о последнем месте регистрации).
	

	- копию свидетельства о постановке на учет в налогом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации; 
	

	* Документы предоставляются на субарендатора.


Приложение № 6  к Административному регламенту

Примерная форма 

заявления для дачи согласия на заключение договора аренды (безвозмездного пользования) в отношении имущества, закрепленного за муниципальным  учреждением на праве оперативного управления
Главе администрации Тихвинского района

_______________________________________

 или  (председателю КУМИ)

_________________________________________
от_______________________________________
(наименование заявителя)

_________________________________________
(ИНН)

_________________________________________
(место нахождения)

 тел. _____________________

З А Я В Л Е Н И Е 

        Прошу Вас согласовать передачу в аренду (безвозмездное пользование) нежилого помещения площадью - _______кв.м.,  расположенного по адресу: ____________________________________________________________________________, _____________________________________________________________________________
(указать лицо, которому планируется передать помещение)

для использования ______________________________ сроком на _____________

С условиями предоставления муниципального имущества в аренду (безвозмездное пользование), правилами и сроками оформления договора аренды (безвозмездного пользования) знаком и согласен принять объект в аренду на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.

«______»___________________20___г.                                      ____________________

                                                                                                   (подпись, печать)

             Перечень прилагаемых документов: 

-  проект договора аренды (безвозмездного пользования);

-  план помещения, предполагаемого к передаче в пользование;

-  экспертная оценка последствий заключения договора аренды, в случае заключения договора образовательным учреждением;

	1) для юридического лица, индивидуального предпринимателя:
	

	-  заявление  об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решений арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об одобрении конкурсного производства, о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
	

	-  документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица без доверенности (руководитель заявителя): 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- юридического лица без доверенности, или доверенность на право предоставления интересов при подаче заявки и других необходимых документов, подписанная руководителем, либо нотариально заверенная копия такой доверенности; в случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, документ, подтверждающий полномочия такого лица;  
	

	-  копию учредительных документов заявителя (для юридических лиц);
	

	- решение об одобрении или о совершении крупной сделки 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 является крупной сделкой;
	

	2) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя)
	

	- копию документа, удостоверяющего личность физического лица  (копия  2,3 страниц паспорта и страницы с данными о последнем месте регистрации).
	

	- копию свидетельства о постановке на учет в налогом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации; 
	

	* Документы представляются на арендатора (пользователя).


Приложение № 7 к Административному регламенту

ПЕРЕЧЕНЬ 

организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги
	Наименование предприятия
	Место нахождения
	Контактный телефон

	Отдел архитектуры Тихвинского района
	город Тихвин, 

1 микрорайон, дом 42
	8 81367) 73-498; 
71-694

	Управление Федеральной  службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ленинградской области
	город Тихвин, улица Карла Маркса, дом 116
	8 (81367) 70-747; 70-281;

75-981

	Ленинградское областное государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости 
	город Тихвин, 

1 микрорайон, дом 42
	8 (81367)79-155; 75-179

	Предприятие поставщик тепловых ресурсов- МП  «Тепловые сети»
	город Тихвин, 

улица Победы, дом 1а
	8 (81367) 60-634

	Предприятие поставщик электроэнергии-

Тихвинское районное ООО «РКС-энерго»
	город Тихвин, 

ул.Советская, дом 41
	8 (81367) 57543



	Предприятие, оказывающее услуги по вывозу мусора – ОАО «Чистый город»
	город Тихвин, 

улица Победы, дом 1а 
	8(81367) 50-784; 52-625;

50-617

	Предприятие поставщик холодной воды и оказания услуг по утилизации отходов – МП «Водоканал»
	город Тихвин, 

1 микрорайон, дом 2 
	8 (81367) 79-625

	Страховая организация – ЗАО «Медэспресс»
	город Тихвин,

 3 микрорайон, дом 1
	8 (81367) 70-578

	Страховая компания - ООО «Росгосстрах», 

агентство Тихвинское  
	город Тихвин,

 3 микрорайон, дом 1
	8 (81367) 78-552

	ЗАО «Страховая компания  АСК-Петербург»
	город Тихвин, 

улица Карла Маркса, дом 14 
	8 (81367)58-404

	Страховая компания  ОАО «Русский мир»
	город Тихвин, 

1 микрорайон, дом 3
	8 (81367) 72-490

	Управление Федеральной антимонопольной службы по Ленинградской области 
	г.Санкт-Петербург,

улица Смольного, дом 3
	8(812) 274-30-70

	Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 6 по Тихвинскому району
	город Тихвин, 

5 микрорайон, дом 36
	8 (81367) 69-569; 

	Тихвинский отдел Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ленинградской области
	город Тихвин,

улица Карла Маркса, дом 116  
	8 (81367) 70-747; 70-281; 

75-981

	Комитет по образованию администрации Тихвинского района 
	город Тихвин, улица Советская, дом 48
	8 (81367) 51-748; 53-393

	Отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Тихвинского района
	город Тихвин, 

4 микрорайон, дом 42
	8 (81367) 70-629; 73-097

720923

	Комитет жилищно-коммунального хозяйства администрации Тихвинского района
	город Тихвин,

1 микрорайон, дом 2 
	8 (1367) 74-11; 73-034

	Управляющие (обслуживающие) организации:

	ОАО «Жилье»
	город Тихвин, 

4 микрорайон, дом 22
	8 (81367) 78-222; 70-037

	ООО «КомплексСтройТехмонтаж»
	город Тихвин, 

1 а микрорайон, дом 50/1
	8 (81367) 60-999; 60-777

	ООО «Аква-Ресурс»
	город Тихвин, 

улица Борисова, дом 2
	8 (81367) 55-972

	ООО «Тихвин ТЭК»
	город Тихвин, Коммунальный квартал, дом 10А
	8 (81367) 70624

	ООО «Управление жилищно-коммунальным хозяйством» 
	город Тихвин, 

1а микрорайон, дом 46/1
	8 (81367) 71-470; 71-728

	ОАО «Управление жилищно-коммунального хозяйства»
	город Тихвин, 

улица Советская, дом 49
	8 (81367) 54-161


Приложение № 8 к Административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

















Рассмотрение на аукционной комиссии 





Рассмотрение на комиссии по недвижимости. Выработка рекомендации





Рассмотрение предоставленных документов в рамках МВ и МУ взаимодействия 





Прием заявлений и регистрация





Прием заявок





Уведомление о не допуске





Допуск к участию в аукционе


(протокол)





Подготовка постановления администрации 





Письмо -отказ в предоставлении муниципальной услуги





Аукцион (конкурс) протокол





Оформление договора 





Регистрация договора в КУМИ





Выдача договора 








