РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Калининградская область

Администрация муниципального образования 

«Светлогорский район»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«24» февраля  2016 года № 185
г. Светлогорск

Об утверждении Административного регламента 
администрации муниципального образования «Светлогорский район» 
по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности по результатам проведенного аукциона» муниципального образования «Светлогорский район»
В целях повышения качества и доступности результатов получения муниципальной услуги «Заключение договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности по результатам проведенного  аукциона», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Административный регламент администрации муниципального образования «Светлогорского района» по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности по результатам проведенного  аукциона»,  согласно приложению.

2. МКУ «Информационные коммуникационные системы» Светлогорского района (А.А. Васюков) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации – газета «Вестник Светлогорска».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования «Светлогорский район» Л.В. Швалкене.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

муниципального образования
«Светлогорский район»                                                             А.В. Ковальский

Приложение

к постановлению   администрации

муниципального образования 

«Светлогорский район»

             от 24.02.2016 № 185
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования «Светлогорский район»
предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности по результатам проведенного аукциона» муниципального образования «Светлогорский район»
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент регулирует порядок предоставления администрацией муниципального образования «Светлогорский район» муниципальной услуги по «Заключение договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности по результатам проведенного  аукциона» (далее-Административный регламент), определяет последовательность административных процедур должностных лиц администрации муниципального образования «Светлогорский район» (далее – Администрация), МКУ «Комитет муниципального имущества и земельных ресурсов» Светлогорского района (далее - Комитет), в процессе предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется через Комитет, в случае заключения соглашения о передаче полномочий на предоставление муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей по получению муниципальной услуги могут выступать юридические лица, индивидуальные предприниматели без образования юридического лица и физические лица или их представители (далее - заявители).
В случае подачи заявления с комплектом документов представителем заявителя к заявлению прилагается документ, подтверждающий его полномочия (для представителя физического лица – нотариально заверенная доверенность либо доверенность, заверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом, для представителя юридического лица – доверенность, выданная за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графиках работы структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.

Местонахождение и график работы Комитета:

238560, г. Светлогорск, Калининградский проспект, дом 77А.

- понедельник - пятница с 09:00 до 18:00, перерыв с 13:00 до 14:00;

- предпраздничные дни с 09:00 до 17:00, перерыв с 13:00 до 14:00;

- суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Приемные дни для разъяснения специалистами Комитета порядка и положений действующего законодательства Российской Федерации по предоставлению муниципальной услуги (кабинеты №№12,13,17,18):

- вторник с 9:00 до 13:00,

- четверг с 14:00 до 18:00.

Информация о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, получается на официальном сайте Администрации, сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или по справочным телефонам, указанным в п. 1.3.2 настоящего Административного регламента.

1.3.2. Справочные телефоны структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- телефоны для справок Комитета о рассмотрении заявлений и по вопросам предоставления муниципальной услуги: (40153)333-07, (40153)333-15, (40153)333-19, (40153)333-16;
1.3.3. Адреса официального сайта Администрации, сайтов организаций, структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты.

Адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: svetlogorsk39.ru.

Адрес электронной почты МФЦ: svetlogorsk@mfc39.ru.

Адрес электронной почты Администрации: sgo@svetlogorsk39.ru.

1.3.4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

1.3.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, доводится до заявителей следующими способами:

- непосредственно при личном обращении к специалистам  Комитета;

- при обращении к специалистам Комитета с использованием средств телефонной связи по указанным в п. 1.3.2 настоящего Административного регламента номерам телефонов для справок;

- при обращении в Комитет посредством электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации svetlogorsk39.ru.

1.3.4.2. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги сообщаются специалистом Комитета посредством телефонной связи, при личном обращении.
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, в том числе на стенде в месте предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.5.1. На информационном стенде, расположенном в помещении Комитета, содержится следующая информация:

- место нахождения и график работы Комитета, включая режим приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и режим приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги и выдачи результатов ее предоставления;

- номера справочных телефонов подразделений Администрации, организующих предоставление муниципальной услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, адрес электронной почты Комитета, почтовые адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5.2. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» svetlogorsk39.ru размещается следующая информация:

- место нахождения и графики работы администрации и Комитета;

- номера справочных телефонов подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации, Комитета;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- порядок обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- полный текст Административного регламента.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности по результатам проведенного  аукциона» муниципального образования «Светлогорский район».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, организуется Комитетом. Прием заявлений и выдача результата рассмотрения на заявление осуществляется специалистом Комитета.
Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
- Управление ФНС России по Калининградской области.
В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:
- договора аренды нежилого здания, помещения, заключенного по результатам проведенного аукциона, подписание акта приема-передачи объекта аренды;

- либо возврат задатка участнику аукциона, не ставшему победителем.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 69 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 – х рабочих дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. № 51-ФЗ, глава 28, первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994г., № 32, ст. 3301, «Российская газета», 08.12.1994г., № 238-239;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996г. № 14-ФЗ, глава 34, первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996г., № 5, ст. 410, «Российская газета», 06.02.1996г.,                    № 23, 07.02.1996г., № 24, 08.02.1996г., № 25, 10.02.1996г., № 27;

- Налоговый кодекс Российской Федерации от 05.08.2000г. № 117-ФЗ, ст. 333.24, первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 07.08.2000г., № 32, ст. 3340, «Парламентская газета», 10.08.2000г., № 151-152;

- Федеральный закон от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции», статья 17.1, первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006г., № 31 (1-я ч.), ст. 3434, «Российская газета», 27.07.2006г., № 162, «Парламентская газета», 03.08.2006г., № 126-127;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 32, первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003г., «Российская газета», № 202, 08.10.2003г.;

- Федеральный закон от 09.01.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009г., № 7, ст. 776;

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010г., № 31, ст. 4179;

- Федеральный закон от 10.01.2002г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи», первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 6, 12.01.2002г., «Парламентская газета», № 9, 12.01.2002г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 14.01.2002г., № 2, ст. 127;

- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006г., № 31 (1-я ч.), ст. 3448, «Парламентская газета»,                 № 126-127, 03.08.2006г.;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011г.                            № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

- Приказ ФАС России от 10.02.2010г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав 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 в отношении государственного или муниципального имущества») (Зарегистрировано в Минюсте России 11.02.2010г. № 16386);
-  Решение районного Совета депутатов Светлогорского района от 31.08.2010 № 85 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образования «Светлогорский район».  

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:
1) Заявку по форме, определенной собственником имущества.

2) Сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:

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

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

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

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

д) 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 РФ, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

е) 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 РФ об административных правонарушениях (Форма 5 Раздела 2 документации об аукционе);

3) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества права на которые передаются по договору.

Заявка, подготовленная заявителями, а также вся корреспонденция и документация, связанная с проведением данного аукциона, и имеющая юридическую силу, должны быть оформлены на русском языке. 

Заявка представляется заявителем  в письменной форме (приложение №1) в двух экземплярах (оригинал и копия), каждый из которых удостоверяется подписью заявителя, сформированная и подписанная заявителем согласно требованиям, установленным в настоящей документации об аукционе. Заявка удостоверяется подписью заявителя и представляется в аукционную  комиссию в отдельно запечатанном конверте в порядке, установленном настоящей документацией об аукционе.

Все документы, входящие в состав заявки, должны быть надлежащим образом оформлены и иметь необходимые для их идентификации реквизиты (бланк отправителя, исходящий номер, дата выдачи, должность и подпись подписавшего лица с расшифровкой, печать – в случае её наличия). При этом документы, для которых  в настоящей документации об аукционе установлены рекомендуемые формы, могут быть составлены в соответствии с этими формами. Заявитель может использовать иные формы представления требуемой информации, но их содержание должно соответствовать содержательной части рекомендуемых форм. В состав заявки должны входить документы и материалы согласно требованиям документации об аукционе.

При подготовке заявки и документов, входящих в состав заявки, не допускается применение факсимильных подписей. Документы, включенные в состав заявки, представляются в прошитом, скрепленном печатью (при её наличии) и подписью полномочного представителя заявителя виде, с указанием на обороте последнего листа заявки количества страниц экземпляра.

К заявке обязательно прилагается удостоверенная подписью уполномоченного лица заявителя опись представленных им документов и материалов заявки, оригинал которой остается у организатора аукциона, копии – у заявителя.

Опись документов и материалов не сброшюровывается с материалами и документами заявки. 

Заявитель вправе подать только одну заявку в отношении каждого предмета аукциона (лота).

Каждая заявка на участие в аукционе, поступившая в срок, указанный в извещении о проведении аукциона, регистрируется организатором аукциона. По требованию заявителя организатор аукциона выдает расписку(приложение №4) в получении такой заявки с указанием даты и времени ее получения.

Полученные после окончания установленного срока приема заявок на участие в аукционе заявки не рассматриваются и в тот же день возвращаются соответствующим заявителям. В случае если было установлено требование о внесении задатка, организатор аукциона обязан вернуть задаток указанным заявителям в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола аукциона.

В случае если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана только одна заявка или не подано ни одной заявки, аукцион признается несостоявшимся.
 Заявитель получает примерную форму запроса у специалиста Управления, ответственного за прием и выдачу документов, при личном обращении либо самостоятельно в электронном виде на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Запрос о предоставлении муниципальной услуги Заявитель представляет:
- при личном обращении к специалисту Комитета, ответственному за прием и выдачу документов.

Подача заявок на участие в аукционе в форме электронного документа не допускается, ввиду отсутствия легитимного электронного документооборота.
2.7. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить:

 - Выписку из ЕГРЮЛ и ЕГРИП.
Электронная форма получения заявителем перечисленных в п. 2.7 настоящего Административного регламента документов не предусмотрена.

Заявитель вправе представить:

иные документы по своему усмотрению, в соответствии с требованием законодательства и учредительными документами заявителя.
Непредставление Заявителем указанного документа не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
Запрещается требовать от Заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных государственных органов и (или) подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ.
 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении о проведении аукциона, а так же отсутствие в запросе информации, указанной в п. 2.6 Административного регламента;

- поступление заявки на участие в аукционе по истечении срока ее приема;
- отсутствие документа, подтверждающего полномочия по представлению интересов, в случае подачи запроса с комплектом документов представителем Заявителя;
- наличие в запросе неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
- запрос исполнен карандашом;
- запрос не поддается прочтению и/или из его содержания невозможно установить, какая именно услуга запрашивается.

Отказ в приеме документов оформляется в письменном виде и выдается (направляется) Заявителю в течение 3 рабочих дней.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

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

- подача запроса лицом, не входящим в круг Заявителей, установленный пунктом 1.2 настоящего Административного регламента, либо подача запроса представителем лица, не входящего в круг Заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

- заявка не соответствует пункту 2.6 настоящего Административного регламента;

- к заявлению не приложен полный пакет документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

 - подача заявки после истечения установленного срока.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

- выдача документа, подтверждающего передачу полномочий одного лица другому, для предоставления третьим лицам (доверенность).

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе информация о методике расчета размера такой платы.
Информация о тарифах на совершение нотариальных действий размещена на официальном сайте нотариальной палаты Калининградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.14.1. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
- при личном обращении Заявителя не должен превышать 30 минут;
- при направлении документов по почте либо по электронной почте не должен превышать 1 рабочего дня.
2.14.2. Запрос регистрируется специалистом Комитета, ответственным за прием и выдачу документов, с проставлением на запросе оттиска штампа входящей корреспонденции, присвоением номера и даты.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Помещения Комитета должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей, в том числе доступность людям с ограниченными возможностями, и исполнителей. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.
В целях надлежащего оказания муниципальной услуги и обеспечения доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, помещения Комитета для приема граждан должны максимально соответствовать требованиям комплекса нормативных документов Российской Федерации для обеспечения доступности среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, в том числе:

- вход в здание администрации муниципального образования «Светлогорский район» оборудуется пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов, в т.ч. инвалидов-колясочников;

- помещения для личного приема и ожидания личного приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- в период проведения личного приема должна действовать система охраны правопорядка и охраны здоровья («тревожная кнопка» вызова полиции, телефонная связь с экстренными службами);

- места для ожидания должны быть комфортными для заявителей и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья), канцелярскими принадлежностями, стендами с информационно-справочными материалами (буклеты, справочники, плакаты).

2.15.2. Места ожидания приема заявителями должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) для возможности оформления заявления, обеспечены местами общественного пользования (туалетами).

2.15.3. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете у рабочего места специалиста Комитета, ответственного за прием и выдачу документов.

Каждое рабочее место специалиста Комитета, ведущего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройством, стулом для приема заявителя.

Кабинеты приема заявителей оснащаются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалист Комитета, осуществляющий прием заявителей, обеспечивается личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.15.4. Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) возможность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

-     по телефонам, указанным в п.1.3.2;

- непосредственно у специалиста Комитета (на информационном стенде, при личном консультировании);

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- через информационный терминал, расположенный в здании администрации муниципального образования «Светлогорский район» (г. Светлогорск, Калининградский пр-кт, 77 «А»);

2)  возможность получения заявителем примерного бланка заявления:

- у специалиста Комитета, осуществляющего прием документов для предоставления муниципальной услуги;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

3) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых осуществляются прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

2) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

- на информационном стенде;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
3) соответствие помещений, в которых осуществляются прием документов и выдача результата, мест ожидания приема заявителями санитарно-эпидемиологическим нормам, а также требованиям, установленным настоящим Административным регламентом в части комфортности;

4) удовлетворенность получателей муниципальной услуги ее качеством и доступностью (определяется в ходе проведения мониторинга качества и доступности муниципальной услуги);

5) соблюдение должностными лицами Комитета, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, установленного нормативными правовыми актами порядка предоставления муниципальной услуги (в части срока предоставления, порядка информирования, комплекта документов, оснований для отказа в предоставлении услуги);

6) компетентность, вежливость и корректность должностных лиц Комитета, осуществляющих непосредственное взаимодействие с заявителями;

7) отсутствие фактов более 4 переадресаций звонков, поступивших от заявителей, обратившихся за консультацией.

2.16.3. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами Комитета, ответственным за прием и выдачу документов, один раз: при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 30 минут.
Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, используя входящий номер своего заявления:

- непосредственно или с использованием средств телефонной связи у специалиста Комитета, ответственного за исполнение.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Специалистом Комитета, ответственным за прием и выдачу документов, предоставляются консультации по следующим вопросам:

- порядок заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- срок рассмотрения запроса с комплектом документов для предоставления муниципальной услуги;
-  время приема на консультацию или подачи запроса с комплектом документов для предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.17.2. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю специалистом Комитета при приеме заявления с комплектом документов.

2.17.3. Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет консультации по следующим вопросам:

-  состав документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, их местонахождение).
 - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги обязаны:

- при консультировании по телефону назвать свою фамилию, а также наименование подразделения Администрации, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста Комитета, 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. Не допускается переадресация обратившегося более 4 раз.

Во время ответа по телефону не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми;

- при консультировании посредством индивидуального устного информирования - дать обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

- при консультировании по письменным обращениям - дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдается под роспись или направляется по почте (по электронной почте) на адрес, указанный обратившимся, в срок, не превышающий 15 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

2.17.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- принятие решения о проведении аукциона - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- подготовка проекта постановления Администрации о проведении аукциона - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- визирование проекта постановления Администрации о проведении аукциона - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- подписание проекта постановления Администрации о проведении аукциона - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- регистрация постановления Администрации о проведении аукциона, передача распоряжения начальнику Управления - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- подготовка проекта информационного сообщения о проведении аукциона аукционной документации - максимальный срок не должен превышать  1 рабочий день;

- визирование проекта информационного сообщения о проведении аукциона - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- подписание информационного сообщения о проведении аукциона начальником Управления - максимальный срок не должен превышать                                1 рабочий день;

- регистрация информационного сообщения о проведении аукциона - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- передача информационного сообщения о проведении аукциона для публикации в средствах массовой информации - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- опубликование информационного сообщения о проведении аукциона в средстве массовой информации, на официальном сайте администрации муниципального образования «Гвардейский городской округ» на официальном сайте Российской Федерации (www.torgi.gov.ru) для размещения информации о проведении торгов - максимальный срок не должен превышать 10 рабочих дней;

- прием заявок на участие в аукционе – минимальный срок составляет  не менее 22 рабочих  дней с даты размещения информационного сообщения  о проведении аукциона на официальном сайте торгов;

- проверка документов, направление запросов, подготовка материалов к заседанию аукционной комиссии - максимальный срок не должен превышать 6 рабочих дней;

- проведение заседания аукционной комиссии по рассмотрению поступивших заявок на участие в аукционе - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день после завершения приема заявок;

- оформление протокола заседания аукционной комиссии, подписание членами аукционной комиссии и утверждение председателем аукционной комиссии - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- размещение протокола заседания аукционной комиссии на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- подготовка и направление заявителям уведомлений о принятых аукционной комиссией решениях - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- проведение аукциона, подведение итогов аукциона - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- оформление протокола заседания аукционной комиссии об утверждении итогов аукциона - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- подготовка проекта договора аренды - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- визирование проекта договора аренды - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- передача победителю аукциона протокола заседания аукционной комиссии, протокола итогов аукциона и проекта договора аренды для ознакомления и подписания - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- подписание договора аренды начальником Управления - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- присвоение договору аренды номера, шнурование и постановка печати, внесение сведений о договоре аренды в базу программного комплекса учета имущественных фондов - максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

- передача договора аренды победителю аукциона – согласно п. 2.4;

- передача объекта аренды (нежилых помещений (зданий) победителю аукциона по акту приема-передачи - согласно п. 2.4;

- возврат задатка участникам аукциона, которые участвовали в аукционе, но не стали победителями, - максимальный срок не должен превышать 5 рабочих дней с момента подписания протокола заседания аукциона;

- возврат задатка участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора, - максимальный срок не должен превышать                    5 рабочих дней с даты подписания договора с победителем аукциона или с таким участником аукциона.
 2.17.6. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявитель имеет возможность получения примерного бланка заявления в электронном виде.
Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011г.  № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае направления запроса о предоставлении муниципальной услуги и комплекта документов по электронной почте указанные документы заверяются электронной цифровой подписью.
При поступлении в Комитет на электронный адрес  omi@svetlogorsk39.ru заявки с комплектом документов по информационно-коммуникационной сети «Интернет» специалист Комитета  не позднее рабочего дня, следующего за днем получения запроса, оформляет и направляет расписку о получении запроса по адресу электронной почты, указанному заявителем.

Фактом направления расписки заявителю посредством электронной почты является электронная копия отправленного уведомления с указанием электронного адреса заявителя, даты и времени отправки такого уведомления и электронная запись в журнале действий программного обеспечения.

Специалист Комитета регистрирует запрос в журнале приема заявок на аукцион.
2.17.7. Особый порядок заключения договора аренды по результатам проведенного аукциона в случае отказа победителя аукциона подписать протокол подведения итогов аукциона или договор аренды муниципального имущества:

- организатор аукциона вправе обратиться в суд с иском о понуждении победителя аукциона заключить договор, а также возместить убытки, причиненные уклонением от заключения договора;

- заключить договор с участником аукциона, сделавшим предпоследнее предложение о цене договора.
2.17.8. Организатор аукциона в случае признания аукциона несостоявшимся:

- по причине отсутствия заявителей - вправе объявить о повторном проведении аукциона;

- при наличии одной заявки, руководствуясь ст. 432, 437, 438 Гражданского кодекса Российской Федерации, разъяснениями Федеральной антимонопольной службы (далее - ФАС России) по применению статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции», Правил проведения конкурсов и аукционов на право заключения договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного и муниципального имущества, утвержденных Приказом ФАС России от 10.02.2010г. № 67, Комитет, как организатор торгов обязан заключить договор аренды муниципального имущества с единственным заявителем, признанным участником аукциона, на условиях, предусмотренных документацией о торгах.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯАДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

-  принятие решения о проведении аукциона;

- подготовка проекта постановления Администрации о проведении аукциона;

- визирование проекта постановления Администрации о проведении аукциона;

- подписание проекта постановления Администрации  о проведении аукциона;

- регистрация постановления Администрации о проведении аукциона, передача постановления начальнику Управления;

- подготовка проекта информационного сообщения о проведении аукциона;
- подготовка аукционной документации о проведении аукциона;
- визирование проекта информационного сообщения о проведении аукциона;
- регистрация информационного сообщения о проведении аукциона;

- передача информационного сообщения о проведении аукциона для публикации в средствах массовой информации;

- опубликование информационного сообщения о проведении аукциона в средстве массовой информации, на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» и на официальном сайте Российской Федерации (www.torgi.gov.ru) для размещения информации о проведении торгов;

- прием документов на участие в аукционе;

- проверка документов, направление запросов, подготовка материалов к заседанию аукционной комиссии;

- проведение заседания аукционной комиссии по рассмотрению поступивших заявок на участие в аукционе;

- оформление протокола заседания аукционной комиссии, подписание членами аукционной комиссии и утверждение председателем аукционной комиссии;

- размещение протокола заседания аукционной комиссии на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов;

- подготовка и направление заявителям уведомлений о принятых аукционной комиссией решениях;

-   проведение аукциона, подведение итогов аукциона;

- оформление протокола заседания аукционной комиссии об утверждении итогов аукциона;

- подготовка проекта договора аренды;

- визирование проекта договора аренды;

- передача победителю аукциона протокола заседания аукционной комиссии, протокола итогов аукциона и проекта договора аренды для ознакомления и подписания;

- подписание договора аренды главой Администрации (или лицом замещающим его);

- присвоение договору аренды номера, шнурование и постановка печати, внесение сведений о договоре аренды в базу программного комплекса учета имущественных фондов;

- передача договора аренды победителю аукциона;

- передача объекта аренды (нежилых помещений (зданий) победителю аукциона по акту приема-передачи;

  - возврат задатка участникам аукциона, которые участвовали в аукционе, но не стали победителями;

- возврат задатка участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора.
3.2. Состав документов и информации, которые необходимы Комитету, предоставляющему муниципальную услугу.
3.2.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении Администрации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- технические сведения об объекте аренды (технический и кадастровый паспорта).

3.2.2. Состав документов и информации, которые находятся в иных органах государственной власти и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица - в Управлении ФНС России по Калининградской области;

- сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о регистрации индивидуального предпринимателя - в Управлении ФНС России по Калининградской области.
3.3. Порядок осуществления в электронной форме следующих административных процедур:
3.3.1. Заявителю предоставляется информация и обеспечивается доступ к сведениям о муниципальной услуге через официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.3.2. Заявитель вправе подать запрос о предоставлении муниципальной услуги посредством электронной почты при наличии электронной цифровой подписи.
3.3.3. При поступлении запроса посредством электронной почты специалист, ответственный за прием и выдачу документов, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения запроса, оформляет и направляет расписку о получении запроса по адресу электронной почты, указанному Заявителем.

3.3.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено до введения электронной цифровой подписи.
3.3.5. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, не предусмотрены.

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. Порядок прохождения документов при предоставлении муниципальной услуги по заключению договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности муниципального образования «Светлогорский район» по результатам проведенного аукциона  (технологическая карта) приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.5. Принятие решения о проведении аукциона.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие/высвобождение помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Светлогорский район», пригодных для сдачи в аренду
3.5.2. Глава администрации дает указание руководителю Комитета о проведении торгов по продаже на аукционе права на заключение договоров аренды нежилых зданий (помещений), находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Светлогорский район» (далее - о проведении аукциона).

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 минут.
3.5.3. Критерии принятия решений:

Критерием принятия решения является наличие свободных от прав третьих лиц зданий (помещений) муниципальной собственности, пригодных для сдачи в аренду.
3.5.4. Результатом административной процедуры является:

Результатом административной процедуры является получение директором  Комитета (лицом, его замещающим) указания о подготовке и проведении аукциона на право заключения договора аренды.
3.5.5. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- резолюция главы администрации на информации об освобождении здания (помещения).
3.6. Подготовка проекта Постановления о проведении аукциона.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является указание главы администрации, для подготовки проекта Постановления о проведении аукциона.
3.6.2. Директор Комитета  (лицо, его замещающее):
- дает указание специалисту Комитета подготовить проект Постановления о проведении аукциона на право заключения договора аренды (далее - проект постановления Администрации).

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 20 минут.
3.6.3. Специалист Комитета:
- готовит проект Постановления;

- визирует и передает проект Постановления директору Комитета для рассмотрения и визирования.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 40 минут.
3.6.4. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - директор Комитета (лицо, его замещающее), специалист Комитета.
3.6.5. Критерием принятия решения является получение указания от Главы администрации о проведении аукциона.

3.6.6. Результатом административной процедуры является подготовленный проект Постановления.

3.6.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- роспись специалиста Комитета на проекте Постановления.
3.7. Визирование проекта постановления Администрации о проведении аукциона.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный специалистом Комитета проект Постановления.
3.7.2. Специалист Комитета:

- осуществляет проверку правильности оформления проекта Постановления;

- визирует и передает проект Постановления в тот же день директору Комитета (лицу, его замещающему) для рассмотрения и визирования.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 40 минут.
3.7.3. Директор Комитета (лицо, его замещающее):

- проводит проверку правильности оформления проекта Постановления;

- визирует и передает проект Постановления на подпись Главе администрации.
Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 60 минут.

Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Комитета, директор Комитета (лицо, его замещающее).

3.7.4.Критерием принятия решения является проект Постановления.

3.7.5. Результатом административной процедуры является проект Постановления, завизированный специалистом Комитета, директором Комитета (лицом, его замещающим).

3.7.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подписи специалиста Комитета, директора Комитета (лица, его замещающим).
3.8.Подписание проекта Постановления  проведении аукциона.

3.8.1.Основанием для начала административной процедуры является полученный Главой Администрации проект Постановления.

3.8.2. Глава Администрации (лицо, его замещающее):

- рассматривает, подписывает Постановление;
-передает в тот же день проект Постановления помощнику Главы Администрации.

3.8.3. Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 60 минут.
3.8.4. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры - Глава Администрации.

3.8.5. Критерием принятия решения является проект Постановления Администрации, завизированный специалистом Комитета, директором Комитета (лицом, его замещающим). 

3.8.6. Результатом административной процедуры является подписанное Главой Администрации Постановления Администрации.

3.8.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подпись Главы Администрации (лица, его замещающего) на Постановлении Администрации.

3.9. Регистрация постановления Администрации о проведении аукциона, передача Постановления Администрации директору Комитета.

3.9.1.Основанием для начала административной процедуры является полученное директором Комитета Постановление, подписанное Главой Администрации..
3.9.2. Директор Комитета передает подписанное постановление в административный отдел администрации муниципального образования «Светлогорский район» для регистрации в журнале постановления.

3.9.3. Начальник административного отдела Администрации регистрирует постановление в регистрационном журнале.
Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 30 минут.
3.9.4. Специалист административного отдела Администрации:

- в день получения регистрирует Постановление Администрации в системе электронного документооборота (далее - СЭД);

- вписывает дату и номер на Подписанном Главой Администрации Постановлении Администрации;

- снимает копию с Постановления Администрации;

- сканирует постановление Администрации;

- прикрепляет файл со сканированным образом Постановления Администрации к регистрационной карточке в СЭД;

- передает директору Комитета копию Постановления Администрации.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 30 минут.
3.9.5. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, -  начальник административного отдела Администрации, специалист административного отдела Администрации. 
3.9.6. Критерием принятия решения является подписанное Главой Администрации (лицом, его замещающим) Постановлении.

3.9.7. Результатом административной процедуры является полученная директором Комитета (лицом, его замещающим) копия зарегистрированного Постановления.

3.9.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- присвоение Постановлению Администрации номера и даты в СЭД;

- прикрепление файла со сканированным образом Постановления Администрации к регистрационной карточке в СЭД.

3.10. Подготовка проекта информационного сообщения о проведении аукциона.

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является полученное Постановление Администрации о проведении аукциона на право заключения договора аренды.
3.10.2. Директор Комитета (лицо, его замещающее):
- дает поручение специалисту Комитета подготовить проект информационного сообщение о проведении аукциона;

- передает постановление Администрации специалисту Комитета.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 30 минут.
3.10.3. Специалист Комитета:

- в день получения указания директора Комитета (лица, его замещающего) готовит и визирует проект информационного сообщения о проведении аукциона.

Информационное сообщение должно включать в себя следующие разделы:

- наименование, место нахождения, почтовый адрес, адрес электронной почты и номер контактного телефона организатора аукциона;

- реквизиты постановления Администрации о проведении аукциона о проведении аукциона;

- месторасположение, описание и техническая характеристика муниципального имущества, права на которое передаются по договору, в том числе площадь помещения, здания, строения или сооружения в случае передачи прав на соответствующее недвижимое имущество;

- целевое назначение муниципального имущества (вид разрешенного использования), права на которое передаются по договору;

- начальная (минимальная) цена договора (цена лота) с указанием при необходимости начальной (минимальной) цены договора (цены лота) за единицу площади муниципального имущества, права на которое передаются по договору;

- «шаг аукциона» по каждому лоту;

- форма, срок и порядок оплаты;

- срок действия договора, заключаемого по результатам аукциона;

- срок, место и порядок предоставления документации об аукционе, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещена документация об аукционе;

- требование о внесении задатка, а также размер задатка в случае, если в документации о проведении аукциона предусмотрено требование о внесении задатка;

- условия и критерии допуска к участию в аукционе;

- исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителями на участие в аукционе;

- адрес, место приема, дата и время начала и окончания приема заявок и прилагаемых к ним документов;

- место, дата, время определения участников аукциона;

- место, дата, время проведения аукциона и подведение итогов аукциона;

- срок заключения с заявителем (победителем аукциона) договора;

- срок, в течение которого организатор аукциона вправе отказаться от проведения аукциона (устанавливается с учетом положений пункта 107 Приказа Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход права 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»); 

- указание на то, что участниками аукциона могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства, имеющие право на поддержку органами государственной власти и органами местного самоуправления в соответствии с частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в случае проведения аукциона в отношении имущества, предусмотренного Законом N 209-ФЗ.
3.10.4. Специалист Комитета: передает проект информационного сообщения о проведении аукциона директору Комитета (лицу, его замещающему) для рассмотрения и визирования.

3.10.5. Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 4 часа.

3.10.6.Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - директор Комитета (лицо, его замещающее), специалист Комитета.

3.10.7. Критерием принятия решения является зарегистрированное Постановление о проведении аукциона на право заключения договора аренды.

3.11. Результатом административной процедуры является полученный директором Комитета (лицом, его замещающим) проект информационного сообщения о подготовке и проведении аукциона на право заключения договора аренды.

3.11.1. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- виза специалиста Комитета  на проекте информационного сообщения о подготовке и проведении аукциона.

3.11.2. Визирование проекта информационного сообщения о проведении аукциона.

Основанием для начала административной процедуры является полученный директор Комитета (лицом, его замещающим) проект информационного сообщения о проведении аукциона.

3.11.3. Директор Комитета (лицо, его замещающее):

3.11.4.  проверяет правильность оформления проекта информационного сообщения о проведении аукциона;

- визирует проект информационного сообщения о проведении аукциона.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 60 минут.

3.11.5. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры – Директор Комитета (лицо, его замещающее).
3.11.6.Критерием принятия решения является проект информационного сообщения о подготовке и проведении аукциона на право заключения договора аренды.

3.12. Результатом административной процедуры является завизированный директором Комитета (лицом, его замещающим) проект информационного сообщения о подготовке и проведении аукциона на право заключения договора аренды.
3.12.1. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- виза директора Комитета (лица, его замещающего) на проекте информационного сообщения о подготовке и проведении аукциона.
3.12.2.  Передача информационного сообщения о проведении аукциона для публикации в средствах массовой информации.

3.12.3. Основанием для начала административной процедуры является полученное специалистом Комитета завизированного директором Комитета информационного сообщения о проведении аукциона.

3.12.4. Специалист Комитета:

- в день получения завизированного информационного сообщения о проведении аукциона передает его:

- в средство массовой информации для публикации в ближайшем выпуске;

- самостоятельно размещает информационное сообщение о проведении аукциона на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов: www.torgi.gov.ru.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 60 минут.

3.12.5. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры - специалист Комитета.

3.12.6. Критерием принятия решения является полученное специалистом Комитета информационное сообщение о проведении аукциона на право заключения договора аренды.

3.12.7. Результатом административной процедуры является переданное для публикации в СМИ и размещенное на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов информационное сообщение о проведении аукциона на право заключения договора аренды.

3.13. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- наличие отметки уполномоченного осуществлять публикацию в средствах массовой информации о получении информационного сообщения о проведении аукциона;

- наличие информационного сообщения о проведении аукциона на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов.
3.13.1. Опубликование информационного сообщения о проведении аукциона в средстве массовой информации, на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» и на официальном сайте Российской Федерации (www.torgi.gov.ru) для размещения информации о проведении торгов.

3.13.2. Основанием для начала административной процедуры является полученное информационное сообщение о проведении аукциона.

3.13.3. Уполномоченное лицо средства массовой информации публикует информационное сообщение  в ближайшем номере издания.
3.13.4. Максимальный срок публикации не должен превышать 10 рабочих дней.

Специалист Комитета на сайте размещает информацию о проведении аукциона на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в разделе «Аукционы».
3.13.5. Специалист Комитета самостоятельно размещает информационное сообщение о проведении аукциона на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов: www.torgi.gov.ru.
Максимальный срок размещения информации о проведении аукциона не должен превышать 1 рабочий день.
3.13.6.Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Комитета.  

3.13.7. Критерием принятия решения является полученное информационное сообщение о проведении аукциона на право заключения договора аренды.  

3.13.8. Результатом административной процедуры является опубликованное информационное сообщение о проведении аукциона на право заключения договора аренды в СМИ, на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» и на официальном сайте Российской Федерации (www.torgi.gov.ru) для размещения информации о проведении торгов.
3.14. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

3.14.1. - наличие опубликованного в СМИ, на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогрский район» и на официальном сайте Российской Федерации (www.torgi.gov.ru) для размещения информации о проведении торгов.

3.14.2. Прием документов на участие в аукционе.

Основанием для начала административной процедуры являются дата и время начала приема заявок на участие в аукционе, указанные в информационном сообщении о проведении аукциона, и обращение заявителя. 
Специалист Комитета:

- устанавливает личность заявителя (его представителя) (только при личном обращении);

- осуществляет прием заявки от заявителя (его представителя) в установленный в извещении о проведении аукциона срок и комплекта документов в соответствии с перечнем, опубликованным в извещении о проведении аукциона и указанным в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

- вносит сведения о принятой заявке в журнал учета приема заявок на заключение договоров аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности муниципального образования «Светлогорский район» на аукционе (прошитый и пронумерованный) (далее - журнал учета приема заявок), хранящийся в Комитете;

- указывает на экземпляре заявки заявителя порядковый номер в соответствии с записью в журнале учета приема заявок, дату и время приема и удостоверяет своей подписью;

- оформляет и выдает заявителю расписку о приеме заявки с комплектом документов (приложение №4  к настоящему Административному регламенту) с указанием места, даты и времени проведения аукциона;

- принимает подписанные заявителем (его представителем) два экземпляра соглашения о внесении задатка на участие в аукционе и передает их в день принятия на директору Комитета. Директор Комитета подписывает соглашение у Главы Администрации проставляет печать. Один экземпляр подписанного соглашения о внесении задатка, специалист Комитета передает заявителю, второй - подшивает в дело заявителя.

В случае получения заявки с комплектом документов по почте или электронной почте направляет заявителю расписку о приеме заявки с комплектом документов (расписка направляется заявителю в срок, не позднее 3 рабочих дней).

На заявке, поступившей по истечении срока ее приема, делает отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа и возвращает заявителю (его представителю) в день ее поступления.

В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента:

- уведомляет в устной форме заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению;

- оформляет уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги (бланк уведомления представлен в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту);

- подписывает уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

- вносит запись о выдаче (направлении) заявителю уведомления об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги в журнал учета приема заявок;

- передает заявителю под роспись (направляет по почте или электронной почте) уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.
3.14.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 минут.
3.14.4. Специалист Комитета принимает меры по обеспечению сохранности заявок и прилагаемых к ним документов, поданных заявителями, а также конфиденциальности сведений о лицах, подавших заявки, и содержания представленных ими документов до момента их рассмотрения.
3.14.5. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры – специалист Комитета.

3.14.6. Критерии принятия решений:

- соответствие заявки с комплектом документов требованиям п. 2.6 настоящего Административного регламента и информационному сообщению о проведении аукциона;

- наличие оснований для отказа заявителю в приеме документов для участия в аукционе.
3.14.7. Результатом административной процедуры является:

- выдача (направление) заявителю расписки о приеме документов для участия в аукционе либо

- выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.
3.15. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
3.15.1. - присвоение заявке (уведомлению об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги) регистрационного номера в журнале учета приема заявок.
3.15.2. Проверка документов, направление запросов, подготовка материалов к заседанию аукционной комиссии.

3.15.3. Основанием для начала административной процедуры является принятая заявка с комплектом документов.

3.15.4. Специалист Комитета:

- составляет проекты запросов в Управление ФНС России по Калининградской области:

- для получения сведений о государственной регистрации юридического лица (в случае, если заявитель самостоятельно не представил свидетельство о государственной регистрации юридического лица, - для юридических лиц);

- для получения сведений о государственной регистрации индивидуального предпринимателя (в случае, если заявитель самостоятельно не представил свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя, - для индивидуальных предпринимателей);

- для получения справки (сведений) об отсутствии у заявителя задолженности по налогам и сборам, установленным действующим законодательством Российской Федерации;

- передает запросы на подпись директору Комитета (лицу, его замещающему).

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 2 часа.
3.15.5. Директор Комитета  (лицо, его замещающее):

- проверяет, при необходимости корректирует запросы.
Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 1 час.
3.15.6. Директор Комитета  (лицо, его замещающее):

- в день получения передает ответ (ответы) на запрос (запросы) специалисту Комитета.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 30 минут.
3.15.7. Специалист Комитета:

- рассматривает поступившую по системе межведомственного электронного взаимодействия информацию (документы). Неполучение (несвоевременное получение) запрошенной информации (документов) не может являться основанием для отказа в допуске заявителя к участию в аукционе;

- получает у руководителя МКУ «Учетно-финансовый центр» (лица, его замещающего) сведения поступлении (не поступлении) задатка на счет (счета) Администрации;

- готовит информацию по заявителю о возможности допуска его к участию в аукционе для информирования членов аукционной комиссии.
Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 60 минут.
3.15.8. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Комитета, директор Комитета (лицо, его замещающее).
3.15.9. Критериями принятия решения являются:

- наличие оснований для допуска заявителя к участию в аукционе;

- наличие оснований для отказа заявителю в допуске к участию в аукционе.

3.15.10.Результатом административной процедуры является подготовленная информация для членов аукционной комиссии о возможности допуска (отказа в допуске) заявителя к участию в аукционе.
3.16. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

3.16.1. - наличие поступивших по системе межведомственного электронного взаимодействия ответов на запрос (запросы);

- наличие в Комитете сведений о поступлении (не поступлении) задатка на счет (счета) Администрации.
3.16.2. Проведение заседания аукционной комиссии по рассмотрению поступивших заявок на участие в аукционе.

Основанием для начала административной процедуры является истечение срока, указанного в опубликованном извещении о проведении аукциона, для приема заявок на участие в аукционе на право заключения договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности муниципального образования «Светлогорский район».
3.16.3. Аукционная комиссия:

- рассматривает заявки и документы претендентов, в том числе сведения о поступлении задатка на счет (счета) Администрации;

- принимает решение о признании заявителей участниками аукциона или об отказе в допуске заявителей к участию в аукционе, которое оформляется протоколом.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 2 часа.
3.16.4. Секретарь аукционной комиссии:

- фиксирует результаты голосования членами аукционной комиссии по каждому заявителю: решение о допуске заявителя к участию в аукционе и признании его участником аукциона или об отказе в допуске к участию в аукционе с обоснованием такого решения и с указанием положений настоящего Административного регламента, которым не соответствует заявитель, положений документации об аукционе, которым не соответствует его заявка на участие в аукционе, положений такой заявки, не соответствующих требованиям документации об аукционе.
Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 2 часа.
3.16.5. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - члены аукционной комиссии , секретарь аукционной комиссии.
3.16.6. Критерием принятия решения является анализ документов претендентов на участие в аукционе на право заключения договора аренды.

3.17. Результатом административной процедуры является принятое членами аукционной комиссии решение о признании (непризнании) заявителя (заявителей) участником (участниками) аукциона.

3.17.1. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- протокол заседания аукционной комиссии, подписанный членами аукционной комиссии.

3.17.2. Оформление протокола заседания аукционной комиссии, подписание членами аукционной комиссии и утверждение председателем аукционной комиссии.

Основанием для начала административной процедуры являются состоявшееся заседание аукционной комиссии и принятые ею решения.

3.17.3. Специалист Комитета (далее - секретарь аукционной комиссии): - оформляет протокол заседания аукционной комиссии по рассмотрению заявок на участие в аукционе;

- в день окончания рассмотрения заявок осуществляет сбор подписей членов аукционной комиссии в протоколе заседания аукционной комиссии;

- утверждает протокол заседания аукционной комиссии по рассмотрению заявок на участие в аукционе у председателя аукционной комиссии.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 2 часа.
3.17.4. Председатель аукционной комиссии:

- рассматривает, утверждает протокол заседания аукционной комиссии;

- передает протокол заседания аукционной комиссии секретарю аукционной комиссии.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 60 минут.
3.17.5. Заявитель приобретает статус участника аукциона с момента оформления аукционной комиссией протокола о признании заявителей участниками аукциона.
3.17.6. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - секретарь аукционной комиссии, председатель аукционной комиссии.

3.17.7. Критерием принятия решения являются результаты голосования членами аукционной комиссии по каждому заявителю.
3.18. Результатом административной процедуры является утвержденный председателем аукционной комиссии протокол заседания аукционной комиссии.
3.18.1. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подписи членов аукционной комиссии в протоколе заседания аукционной комиссии.
3.18.2. Размещение протокола заседания аукционной комиссии на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» и на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов.

3.18.3. Основанием для начала административной процедуры является подписанный всеми присутствующими на заседании членами аукционной комиссии и утвержденный председателем аукционной комиссии протокол заседания аукционной комиссии.

Специалист Комитета:

- готовит и передает (направляет) специалисту по размещению информации на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» заявку на размещение протокола заседания аукционной комиссии о признании заявителей участниками аукциона в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе для размещения на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район». - самостоятельно размещает протокол заседания аукционной комиссии о признании заявителей участниками аукциона на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов: www.torgi.gov.ru.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 2 часа.
3.18.4. Специалист   по размещению информации на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район»:

- в день получения заявки размещает протокол заседания аукционной комиссии о признании заявителей участниками аукциона на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» в разделе «Аукционы».

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 10 минут.
3.18.5. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Комитета, Специалист  по размещению информации на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район».

3.19. Критерием принятия решения является утвержденный председателем аукционной комиссии протокол заседания аукционной комиссии.
3.19.1. Результатом административной процедуры является:

- размещенный на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» и на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов протокол заседания аукционной комиссии.
3.19.2. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- наличие текста протокола заседания аукционной комиссии на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» и на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов.
3.19.3. Подготовка и направление заявителям уведомлений о принятых аукционной комиссией решениях.

3.19.4. Основанием для начала административной процедуры является утвержденный председателем аукционной комиссии протокол заседания аукционной комиссии.

3.19.5. Специалист Комитета:

- готовит проекты уведомления заявителям о результатах рассмотрения заявок на участие в аукционе и о принятых аукционной комиссией решениях (далее - проект уведомления) (приложение №7 к настоящему Административному регламенту);

- передает проекты уведомлений директору  Комитета для рассмотрения и подписания;

- в день получения подписанных директором Комитета уведомлений регистрирует в журнале регистрации исходящих документов;

- зарегистрированные уведомления направляет заявителям способами, указанными ими в заявке (заказным письмом с уведомлением, телефонограммой, электронным письмом), указывает на заявке дату и время направления уведомления.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 2 часа.
3.19.6. Директор Комитета:

- рассматривает в день получения, подписывает уведомления заявителям;

- передает уведомления специалисту Комитета.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 1 час.
3.19.7. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Комитета, директор Комитета.

3.20. Критерием принятия решения являются зарегистрированные уведомления заявителям.
3.20.1. Результатом административной процедуры являются полученные заявителями уведомления.

3.20.2. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- дата и время направления уведомления заявителям, указанным в заявке.

 Проведение аукциона, подведение итогов аукциона.

Основанием для начала административной процедуры являются место, время и дата проведения аукциона, опубликованные в извещении о проведении аукциона на право заключения договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности муниципального образования «Светлогорский район».

3.20.3.Аукцион является открытым по составу участников и по форме подачи предложений о размере арендной платы.

Секретарь аукционной комиссии:

- ведет протокол заседания аукционной комиссии.

3.20.4. Предложения о размере арендной платы делаются заявителями (участниками аукциона) после объявления аукционистом начальной (минимальной) цены лота и цены договора, увеличенной в соответствии с «шагом аукциона» на 5 (пять) процентов от начальной (минимальной) цены лота (договора), указанной в извещении о проведении аукциона. Аукцион проводится председателем аукционной комиссии и аукционистом.

Аукционист выбирается из числа членов аукционной комиссии путем открытого голосования членов аукционной комиссии большинством голосов.

Аукцион проводится в следующем порядке: а) аукционная комиссия непосредственно перед началом проведения аукциона регистрирует явившихся на аукцион заявителей (участников) (их представителей). В случае проведения аукциона по нескольким лотам аукционная комиссия перед началом каждого лота регистрирует явившихся на аукцион заявителей (участников аукциона) (их представителей), подавших заявки в отношении такого лота. При регистрации заявителям (участникам аукциона) (их представителям) выдаются пронумерованные карточки (далее - карточки);

б) аукцион начинается с объявления аукционистом начала проведения аукциона (лота), номера лота (в случае проведения аукциона по нескольким лотам), предмета договора, начальной (минимальной) цены договора (лота), «шага аукциона», после чего аукционист предлагает заявителям (участникам аукциона) заявлять свои предложения о цене договора;

в) заявитель (участник аукциона) после объявления аукционистом начальной (минимальной) цены договора (цены лота) и цены договора, увеличенной в соответствии с «шагом аукциона» в порядке, установленном пунктом 3.20.3 настоящего Административного регламента, поднимает карточку в случае, если он согласен заключить договор по объявленной цене;

г) аукционист объявляет номер карточки заявителя (участника аукциона), который первым поднял карточку после объявления аукционистом начальной (минимальной) цены договора (цены лота) и цены договора, увеличенной в соответствии с «шагом аукциона», а также новую цену договора, увеличенную в соответствии с «шагом аукциона» в порядке, установленном пунктом 3.20.3 настоящего Административного регламента, и «шаг аукциона», в соответствии с которым повышается цена;

д) если после троекратного объявления аукционистом цены договора ни один заявитель (участник аукциона) не поднял карточку, заявитель (участник аукциона), надлежащим образом исполнявший свои обязанности по ранее заключенному договору в отношении имущества, права на которое передаются по договору (далее - действующий правообладатель), вправе заявить о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом цене договора;

е) если действующий правообладатель воспользовался правом, предусмотренным подпунктом «д» пункта 3.20.4 настоящего Административного регламента, аукционист вновь предлагает участникам аукциона заявлять свои предложения о цене договора после чего в случае, если такие предложения были сделаны и после троекратного объявления аукционистом цены договора ни один заявитель (участник аукциона) не поднял карточку, действующий правообладатель вправе снова заявить о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом цене договора;

ж) аукцион считается оконченным, если после троекратного объявления аукционистом последнего предложения о цене договора или после заявления действующего правообладателя о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом цене договора ни один заявитель (участник аукциона) не поднял карточку. В этом случае аукционист объявляет об окончании проведения аукциона (лота), последнее и предпоследнее предложения о цене договора, номер карточки, наименование победителя аукциона и участника аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене договора;

з) победителем аукциона признается лицо, предложившее наиболее высокую цену договора, либо действующий правообладатель, если он заявил о своем желании заключить договор по объявленной аукционистом наиболее высокой цене договора;

и) аукционная комиссия объявляет о принятом решении в месте и в день проведения аукциона.

Аукцион признается несостоявшимся, если:

а) в аукционе участвовало менее 2 заявителей (участников);

б) ни один из заявителей (участников аукциона) в соответствии с решением аукционной комиссии не был признан победителем.

3.20.5. В случае, если аукцион признан несостоявшимся по причине подачи единственной заявки на участие в аукционе либо признания участником аукциона  только одного заявителя, с лицом, подавшим единственную заявку на участие в аукционе, в случае, если указанная заявка соответствует требованиям и условиям, предусмотренным документацией об аукцион, а также с лицом, признанным единственным участником аукциона, организатор аукциона обязан заключить договор на условиях и по цене, которые предусмотрены заявкой на участие в аукцион и документацией об аукционе, но по цене не менее начальной цены (минимальной) цены договора (лота), указанной в извещении о проведении аукциона.
3.20.6. В случае, если аукцион признан несостоявшимся по основаниям, не указанным в вышеуказанном пункте, организатор аукциона вправе объявить о проведении нового аукциона в установленном порядке. При этом в случае объявления о проведении нового аукциона организатор аукциона вправе изменить условия аукциона.
3.20.7.Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - секретарь аукционной комиссии, аукционист.

3.20.8. Критерием принятия решения являются предложения по цене лота, сделанные участниками аукциона.
3.20.9. Результатом административной процедуры является определение победителя аукциона либо признание аукциона несостоявшимся.

3.20.10. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- объявление аукционной комиссией победителя аукциона либо о признании аукциона не состоявшимся.

Оформление протокола заседания аукционной комиссии.

3.20.11. Основанием для начала административной процедуры являются результаты проведенного аукциона.

Секретарь аукционной комиссии:

- оформляет протокол заседания аукционной комиссии (в двух экземплярах), в котором должны содержаться сведения о месте, дате и времени проведения аукциона, об участниках аукциона, о начальной (минимальной) цене договора (цене лота), последнем и предпоследнем предложениях о цене договора, наименовании и месте нахождения (для юридического лица), фамилии, имени, отчестве, о месте жительства (для физического лица) победителя аукциона и участника, который сделал предпоследнее предложение о цене договора;

- в день проведения аукциона осуществляет сбор подписей членов аукционной комиссии и победителя аукциона в протоколе заседания аукционной комиссии;

- передает протокол заседания аукционной комиссии в течение дня, следующего за днем подписания протокола, в Отдел по размещения информации на официальном сайте Администрации муниципального образования «Светлогорский район» в разделе «Аукционы».
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочий день.

3.20.12. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - секретарь аукционной комиссии  и специалист Отдела по размещения информации на официальном сайте Администрации муниципального образования муниципального образования «Светлогорский район».
3.20.13. Критерием принятия решения является принятое членами аукционной комиссии решение.
3.20.14. Результатами административной процедуры являются:

- подписанный членами аукционной комиссии и победителем аукциона (в случае его объявления) протокол заседания аукционной комиссии.

3.20.15. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подписи членов аукционной комиссии и победителя аукциона (в случае его объявления) в протоколе заседания аукционной комиссии.

3.21. Подготовка проекта договора аренды.

3.21.1. Основаниями для начала административной процедуры являются определение победителя аукциона на заседании аукционной комиссии, подписание победителем аукциона протокола заседания аукционной комиссии.

3.21.2. Директор Комитета (лицо, его замещающее):

- дает указание специалисту Комитета подготовить проект договора аренды на нежилое здание (помещение) муниципальной собственности муниципального образования «Светлогорский район» по результатам аукциона (далее - проект Договора) с победителем аукциона;

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 60 минут.
3.21.3. Специалист Комитета:

- готовит 3 экземпляра проекта Договора;

- визирует 1 экземпляр проекта Договора;

- передает 3  экземпляра проекта Договора для визирования директору  Комитета (лицу, его замещающему).

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 60 минут.
3.21.4. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - директор Комитета (лицо, его замещающее), специалист Комитета.

3.21.5. Критерием принятия решения является протокол  итогов аукциона.

3.21.6. Результатом административной процедуры являются подготовленные 3 экземпляра проекта Договора.

3.21.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- виза специалиста Комитета на 1 экземпляре проекта Договора.

3.22. Визирование проекта договора аренды.

3.22.1. Основанием для начала административной процедуры являются полученные директором Комитета (лицом, его замещающим) 3 экземпляра проекта Договора.

Директор Комитета (лицо, его замещающее):

- проверяет, и отдает на подпись Главе администрации, 3 экземпляра проекта Договора;

- после подписаний Главой администрации

- передает 3 экземпляра проекта Договора в тот же день специалисту Комитета для передачи победителю аукциона.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 60 минут.
3.22.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - глава администрации (лицо, его замещающее), директор Комитета (лицо, его замещающее).

3.22.3. Критерием принятия решения является завизированный специалистом Комитета один экземпляр проекта Договора.
3.22.4. Результатом административной процедуры являются полученные специалистом Комитета 3 экземпляра проекта Договора.

3.22.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подпись Главы администрации (лица, его замещающего) под текстом проекта Договора.

3.23 Передача победителю аукциона протокола подведения итогов аукциона и проекта договора аренды для ознакомления и подписания.

3.23.1. Основанием для начала административной процедуры является завизированный директором Комитета (лицом, его замещающим) проект Договора.
3.23.2. Специалист Комитета:

- передает победителю аукциона протокол подведения итогов аукциона и 3 экземпляра проекта Договора для ознакомления и подписания в день его визирования директором Комитета (лицом, его замещающим).

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 10 минут.

3.23.3. Победителю аукциона предоставляется 1 рабочий день для совершения всех необходимых действий по ознакомлению с договором аренды, его подписанию и возврату специалисту Комитета.

3.23.4.Специалист Комитета:

- получает от победителя аукциона подписанные им 3  экземпляра проекта Договора.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 10 минут.

3.23.5. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Комитета.

3.23.6. Критерием принятия решения являются полученные от директора Комитета (лица, его замещающего) и от победителя аукциона 3 экземпляра проекта Договора.

3.23.7. Результатом административной процедуры являются полученные специалистом Комитета, подписанные победителем аукциона 3 экземпляра проекта Договора.
3.23.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- росписи победителя аукциона на трех экземплярах проекта Договора.
3.24.  Присвоение договору аренды номера, шнурование и постановка печати, внесение сведений о договоре аренды в программный комплекс учета имущественных фондов.

3.24.1.Основанием для начала административной процедуры являются подписанные директором Комитета (лицом, его замещающим) и победителем аукциона 3 экземпляра договора аренды.

3.24.2.Специалист Комитета:

- регистрирует договор аренды в журнале регистрации договоров аренды;

- вписывает номер на 3 экземплярах договора аренды в соответствии с записью в журнале регистрации договоров аренды;

- прошнуровывает три экземпляра договора аренды;

- заносит информацию о договоре аренды в программный комплекс учета имущественных фондов;

- подшивает в номенклатурное дело заявку с документами победителя аукциона.
Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 40 минут.

3.24.3.Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Комитета.

3.24.4. Критерием принятия решения являются подписанные Главой администрации (лицом, его замещающим) и победителем аукциона три экземпляра договора аренды.
3.24.5. Результатом административной процедуры является:

- зарегистрированный, сшитый, заверенный печатью Администрации, внесенный в программный комплекс учета имущественных фондов договор аренды.

3.24.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- номер и дата регистрации договора аренды.
3.25. Передача договора аренды победителю аукциона.

3.25.1. Основанием для начала административной процедуры является прибытие победителя аукциона и зарегистрированный договор аренды.

3.25.2. Специалист Комитета:

- устанавливает личность победителя аукциона;

- выдает победителю аукциона 1 экземпляр договора аренды под роспись в журнале регистрации договоров аренды.
Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 30 минут.
3.25.3.Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Комитета.

3.25.4. Критерием принятия решения является прибытие победителя аукциона и зарегистрированный договор аренды.

3.25.5. Результатом административной процедуры является полученный победителем аукциона договор аренды.

3.25.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- роспись победителя аукциона в журнале регистрации договоров аренды о получении экземпляра договора аренды.

3.26. Передача объекта аренды (нежилых помещений (зданий) победителю аукциона по акту приема-передачи.

3.26.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанный сторонами договор аренды.

3.26.2. Специалист Комитета:

- выезжает с победителем аукциона на объект аренды в день передачи ему договора аренды и осуществляет фактическую передачу объекта аренды (нежилых помещений (зданий);

- составляет акт приема-передачи объекта аренды (нежилых помещений (зданий) в трех экземплярах;

- вместе с победителем аукциона подписывает 3 экземпляра акта. приема-передачи объекта аренды (нежилых помещений (зданий);

- 1 экземпляр акта приема-передачи объекта аренды (нежилых помещений (зданий) передает победителю аукциона;

- передает специалисту МКУ «Учетно-финансовый центр» (лицу, его замещающему) копию договора аренды и копию акта приема-передачи объекта аренды.
Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 3 часа.

3.26.3.Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист Комитета.

3.26.4. Критерием принятия решения является полученный победителем аукциона договор аренды и совместный выезд на объект аренды.

3.26.5. Результатом административной процедуры является полученный победителем аукциона объект аренды.

3.26.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- подписанный сторонами акт приема-передачи объекта аренды.
3.27. Возврат задатка участникам аукциона, которые участвовали в аукционе, но не стали победителями.

3.27.1. Основанием для начала административной процедуры является полученная специалистом МКУ «Учетно-финансовый центр» (лицом, его замещающим) копия протокола подведения итогов аукциона.

3.27.2. Специалист МКУ «Учетно-финансовый центр» (лицо, его замещающее):

- оформляет документы о возврате денежных средств участникам аукциона, кроме победителя аукциона и участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора;

- производит возврат задатка на реквизиты, указанные в платежных документах всем участникам аукциона, кроме победителя аукциона и участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 5 рабочих дней от даты проведения аукциона.

3.27.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - МКУ «Учетно-финансовый центр» (лицо, его замещающее).

3.27.4. Критерием принятия решения является копия протокола подведения итогов аукциона.

3.27.5. Результатом административной процедуры являются перечисленные на счета участников аукциона (кроме победителя аукциона и участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора) денежные средства, внесенные в качестве задатка.

3.27.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- оформленные документы о возврате денежных средств участникам аукциона (кроме победителя аукциона и участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора).
3.28. Возврат задатка участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора.

3.28.1. Основанием для начала административной процедуры являются полученные специалистом МКУ «Учетно-финансовый центр» (лицом, его замещающим)  копии договора аренды и акта приема-передачи объекта аренды.

3.28.2. Специалист МКУ «Учетно-финансовый центр» (лицом, его замещающим)  (лицо, его замещающее):

- оформляет документ о возврате денежных средств участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора;

- производит возврат задатка на реквизиты, указанные в платежном документе, участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 5 рабочих дней от даты подписания договора аренды и акта приема-передачи объекта аренды.

3.28.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, - специалист МКУ «Учетно-финансовый центр» (лицом, его замещающим).

3.28.4. Критерием принятия решения является подписанный с победителем аукциона договор аренды.

3.28.5. Результатом административной процедуры являются перечисленные на счет заявителя, который сделал предпоследнее предложение о цене договора, денежные средства, внесенные в качестве задатка.

3.28.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- оформленные документы о возврате денежных средств участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене договора.

3.29. В случае отказа победителя аукциона подписать протокол подведения итогов аукциона или договор аренды муниципального имущества применяется особый порядок заключения договора аренды по результатам проведенного аукциона, а именно:

- организатор аукциона вправе обратиться в суд с иском о понуждении победителя аукциона заключить договор, а также возместить убытки, причиненные уклонением от заключения договора;

- заключить договор с участником аукциона, заявке которого присвоен второй номер. В случае отказа победителя аукциона от подписания протокола итогов аукциона либо от подписания договора аренды специалист Управления не позднее дня, следующего за днем установления указанного факта, составляет протокол об отказе от подписания протокола итогов аукциона либо договора аренды.

Протокол подписывается всеми присутствующими членами аукционной комиссии в день его составления. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых хранится у организатора аукциона.

Указанный протокол размещается специалистом Комитета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район» и на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов в течение 1 рабочего дня, следующего после дня подписания указанного протокола. Специалист Комитета в течение 2 рабочих дней с даты подписания протокола передает один экземпляр протокола победителю аукциона, уклоняющемуся от подписания протокола итогов аукциона либо договора аренды.

В случае принятия организатором аукциона решения о понуждении победителя аукциона заключить договор, а также возместить убытки, причиненные уклонением от заключения договора, в судебном порядке порядок и сроки такого рассмотрения регулируются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации или Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

В случае принятия организатором аукциона решения о заключении договора аренды с участником аукциона, заявке которого присвоен второй номер, специалист Комитета в течение 3 рабочих дней с даты подписания протокола итогов аукциона передает участнику аукциона, заявке которого присвоен второй номер, один экземпляр протокола и проект договора аренды, включающего в себя размер арендной, установленный из предложения участника аукциона, заявке которого присвоен второй номер.

Указанный проект договора подписывается участником аукциона, заявке которого присвоен второй номер, в десятидневный срок и предоставляется специалисту Комитета.

При этом заключение договора аренды для участника аукциона, заявке которого присвоен второй номер, является обязательным.

В случае уклонения победителя аукциона или участника аукциона, заявке которого присвоен второй номер, от заключения договора аренды задатки, внесенные ими, не возвращаются. В случае уклонения участника аукциона, заявке которого присвоен второй номер, от заключения договора организатор аукциона вправе обратиться в суд с иском о понуждении такого заявителя заключить договор, а также о возмещении убытков, причиненных уклонением от заключения договора. В случае, если договор аренды не заключен с победителем аукциона или с участником аукциона, заявке которого присвоен второй номер, аукцион считается несостоявшимся.

Договор аренды заключается на условиях, указанных заявителем, с которым заключается договор. При заключении договора аренды цена такого договора не может быть ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота), указанной в информационном сообщении.
Раздел IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения должностными лицами административного отдела и Комитета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений осуществляется начальником административного отдела Администрации и начальником Комитета, заместителем главы администрации – начальником юридического отдела администрации муниципального образования «Светлогорский район»  ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (лицами, их замещающими).

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих документов администрации муниципального образования «Светлогорский район» и Комитета.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов администрации муниципального образования «Светлогорский район» либо Комитета) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Специалист Комитета, ответственный за прием и/или выдачу документов, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема заявления для предоставления муниципальной услуги;

- регистрацию заявления для предоставления муниципальной услуги в СЭД, постановку на контроль;

- правильность записи на заявлении о предоставлении муниципальной услуги номера и даты регистрации;

- выдачу (направление) заявителю расписки о приеме документов для предоставления муниципальной услуги (уведомления об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги);

- своевременную передачу заявления для предоставления муниципальной услуги директору Комитета (лицу, его замещающему);

- соблюдение сроков и порядка регистрации сообщения об отказе;

- правильность внесения записи о регистрации сообщения об отказе в СЭД;

- правильность записи на сообщение об отказе номера и даты регистрации;

- соблюдение сроков и порядка выдачи (направления) заявителю сообщения об отказе, снятие документа с контроля в СЭД.

4.4. Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка, правильность оформления подготовки  документов.
4.5. Начальник административного отдела Администрации:

- соблюдение сроков и порядка постановки печати на подписанных главой Администрации документах или сообщения об отказе. 
4.6.  Директор Комитета несет персональную ответственность за:
- соблюдение сроков назначения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передачи ему заявления с комплектом документов, заявления с заключением по результатам обследования; 

- правомерность принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) Комитета, административного отдела Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.9. Главой Администрации совместно с директором Комитета, определяется периодичность, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

По результатам контроля в случае выявления нарушений положений Административного регламента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ЛИЦ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов (Комитета, Администрации) в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Светлогорский район», предоставляющей муниципальную услугу, Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего административного отдела Администрации.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Светлогорский район», предоставляющую муниципальную услугу. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  по электронной почте администрации муниципального образования «Светлогорский район»  sgo@svetlogorsk39.ru, официального сайта администрации муниципального образования “Светлогорский район» svetlogorsk39.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.6. Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц (специалистов):

- специалистов Комитета – директору Комитета;

- специалистов административного отдела Администрации – начальнику административного отдела Администрации;

- директора Комитета, начальника административного отдела Администрации – главе администрации муниципального образования «Светлогорский район». 
Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за предоставление муниципальной услуги.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования «Светлогорский район», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования «Светлогорский район», должностного лица администрации муниципального образования «Светлогорский район» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования «Светлогорский район», предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования «Светлогорский район», предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, правовыми муниципального образования, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе администрации 

муниципального образования

«Светлогорский район»

Примерный образец заявки

Заявка на участие в открытом аукционе

на право заключения договора аренды нежилого помещения, находящегося в муниципальной собственности муниципального 

муниципального образования «Светлогорский район»

Заявка принята:


час.____ мин. ____  «____» ___________ 20__ года

                                   регистрационный №____  

__________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, физического лица, подающего заявку)

_______________________________________________________________

(адрес, данные ОГРН юридического лица, паспортные данные для физического лица)

_______________________________________________________________
именуемый далее Претендент, 

в лице представителя _______________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________

действующего на основании  _______________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

фактический адрес Претендента, телефон для связи, электронный адрес_____

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________,

принимая решение об участии в  открытом аукционе на право заключения договора аренды нежилого помещения, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования, муниципального образования городское поселение «Светлогорский район»: _______________________                                                                                  

 _____________________________________________________________                                                                      
(наименование объекта, адрес)

    Претендент подтверждает внесение на счет Администрации муниципального образования «Светлогорский район» суммы задатка в размере: ______________________________________________________________
(сумма цифрами и прописью)
Надлежащей оплатой задатка является перечисление Претендентом денежных средств на основании договора о задатке.

     Реквизиты счета для возврата задатка________________________________

С состоянием объекта и документацией к нему ознакомлен           _______________ /  __________________________/

(подпись)                                 (расшифровка подписи)

Обязуюсь:
    1) соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о проведении аукциона, а также порядок проведения аукциона, установленный законодательством Российской Федерации;

    2) в случае признания победителем аукциона  - заключить договор аренды нежилого помещения, находящегося в муниципальной собственности  после утверждения протокола об итогах аукциона;

    3) в случае признания победителем аукциона  и отказа от заключения   договора аренды  имущества, являющегося предметом аукциона в сроки, установленные законодательством, внесенный задаток  не возвращается.

Приложение: опись представляемых документов в 2 (двух) экземплярах


Подпись Претендента (его уполномоченного представителя)

______________ /  __________________________________

     (подпись)                                                                    (расшифровка подписи)

                         « ____»_________________  20__  г.


Подпись уполномоченного лица по приему заявок

_______________ /  __________________________________

       (подпись)                                                                    (расшифровка подписи)

                       «_____ »__________________ 20__ г.

Приложение № 2
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги  

«Заключение договора аренды на нежилые здания , 
помещения муниципальной собственности по результатам проведенного (аукциона) 
муниципального образования «Светлогорский район»





















Приложение № 3
к Административному регламенту

ПОРЯДОК

прохождения документов при предоставлении муниципальной услуги 
 «Заключение договора аренды на нежилые здания , помещения муниципальной собственности по результатам проведенного аукциона муниципального образования «Светлогорский район»

(технологическая карта)
	 №
	        Процедура       
	     Участники    
	 Длительность

	 1 
	            2           
	         3        
	      4      

	 1 
	 Принятие решения  

 о проведении      

 аукциона          
	 Глава            

 администрации,        

 директор Комитета 


	 1 рабочий   

 день        

	
	 Подготовка проекта

 постановления          

 о проведении      

 аукциона          
	 Специалист Комитета      
	 1 рабочий   

 день        

	 2
	 Визирование       

 проекта           

 постановления

 о проведении      

 аукциона          
	 Директор Комитета   
	 1 рабочий   

 день        

	 3 
	 Подписание        

 постановления

 о проведении      

 аукциона          
	 Глава            

 администрации,        

 директор Комитета

 
	 1 рабочий   

 день        

	 4 
	 Регистрация       

 постановления

 о проведении      

 аукциона, передача

 постановления     

 директору Комитета 
	 Начальник административного 

отдела               
	 1 рабочий   

 день        

	 7 
	 Подготовка      

 проекта           

 информационного   

 сообщения         

 о проведении      

 аукциона          
	 Специалист Комитета      
	 1 рабочий   

 день        

	1. 
	 Визирование       

 проекта           

 информационного   

 сообщения         

 о проведении      

 аукциона          
	 Директор Комитета              
	 1 рабочий   

 день        

	2. 
	 Передача          

 информационного   

 сообщения         

 о проведении      

 аукциона для      

 публикации        

 в средствах       

 массовой          

 информации        
	 Специалист Комитета         
	 1 рабочий   

 день        

	3. 
	 Опубликование     

 информационного   

 сообщения         

 в средстве        

 массовой          

 информации, на    

 официальном сайте 

 администрации     

 городского        

 округа "Светлогорский район"      

 и на официальном  

 сайте Российской  

 Федерации         

 (www.torgi.gov.ru)

 для размещения    

 информации о      

 проведении торгов 
	 СМИ, специалист Комитета, специалист информационного отдела                
	 10 рабочих  

 дней        

	4. 
	 Прием документов  

 на участие        

 в аукционе        
	 Специалист Комитета     
	 22 рабочих  

 дня         

	5. 
	 Проверка          

 документов,       

 направление       

 запросов,         

 подготовка        

 материалов        

 к заседанию       

 аукционной        

 комиссии          
	 Специалист Комитета      
	 6 рабочих   

 дней        

	6. 
	 Проведение        

 заседания         

 аукционной        

 комиссии          

 по рассмотрению   

 поступивших заявок

 на участие        

 в аукционе        
	 Аукционная комиссия,  

 
	 1 рабочий   

 день        

	7. 
	 Оформление        

 протокола         

 заседания         

 аукционной        

 комиссии,         

 подписание        

 членами аукционной

 комиссии          

 и утверждение     

 председателем     

 аукционной        

 комиссии          
	 Аукционная комиссия,  

 
	 1 рабочий   

 день        

	8. 
	 Размещение        

 протокола         

 заседания         

 аукционной        

 комиссии          

 на официальном    

 сайте Российской  

 Федерации         

 (www.torgi.gov.ru)

 для размещения    

 информации о      

 проведении торгов 
	 Специалист Комитета      
	 1 рабочий   

 день        

	9. 
	 Подготовка        

 и направление     

 Заявителям        

 уведомлений       

 о принятых        

 аукционной        

 комиссией решениях
	 Специалист Комитета      


	 1 рабочий   

 день        

	10. 
	 Проведение        

 аукциона,         

 подведение итогов 

 аукциона          
	 Аукционная комиссия,  

 
	 1 рабочий   

 день        

	11. 
	 Оформление        

 протокола         

 заседания         

 аукционной        

 комиссии,         

 подготовка проекта

 распоряжения      

 Комитета          

 об утверждении    

 итогов аукциона   
	 Специалист Комитета      
	 1 рабочий   

 день        

	12. 
	 Подготовка проекта

 договора аренды   
	 Специалист Комитета      
	 1 рабочий   

 день        

	13. 
	 Визирование       

 проекта договора  

 аренды            
	 Директор Комитета              
	 1 рабочий   

 день        

	14. 
	 Передача  победителю аукциона протокола заседания аукционной        

 комиссии,  протокола итогов  

 аукциона и проекта договора аренды   

 для ознакомления  и подписания      
	Специалист Комитета,

 победитель аукциона   
	 1 рабочий   

 день        

	15. 
	 Подписание        

 договора аренды   


	 Глава администрации   
	 1 рабочий   

 день        

	16. 
	 Присвоение договору аренды   

 номера, шнурование и постановка      

 печати, внесение  сведений          

 о договоре аренды  в базу программных комплексов учета  

 имущественных  фондов            
	 Специалист Комитета          

 Начальник административного отдела


	 1 рабочий   

 день        

	17. 
	 Передача договора  аренды победителю  аукциона          
	 Специалист Комитета      
	 1 рабочий   

 день        

	18. 
	 Передача объекта аренды (нежилых   

 помещений (зданий) победителю        

 аукциона по акту приема-передачи   
	 Специалист Комитета      
	 1 рабочий   

 день        

	19. 
	 Возврат задатка участникам        

 аукциона, которые  участвовали       

 в аукционе, но не стали       

 победителями      
	 Начальник МКУ «Учетно-финансовый центр»              
	 5 рабочих   

 дней        

	20. 
	 Возврат задатка участнику         

 аукциона,  который сделал    

 предпоследнее  предложение       

 о цене договора   
	 Начальник МКУ «Учетно-финансовый центр»              
	 5 рабочих   

 дней        


Всего: предоставление муниципальной услуги - 69 рабочих дней.

В случае заключения договора аренды в порядке, определенном пунктами 2.17.7 настоящего Административного регламента, срок оказания муниципальной услуги может быть увеличен:

- на 14 рабочих дней в случае принятия организатором аукциона решения о заключении договора аренды с заявителем (участником аукциона), заявке на участие которого присвоен второй номер;

- на срок рассмотрения дела в суде и вступления решения по делу в законную силу в случае принятия организатором аукциона решения о понуждении заявителя (победителя аукциона) заключить договор, а также возместить убытки, причиненные уклонением от заключения договора, в судебном порядке.
Приложение №4
к Административному регламенту

РАСПИСКА
в приеме от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по заключению договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности по результатам аукциона муниципального образования «Светлогорский район».
 № ______ от «__» _________ 20__ г., 
Наименование юр. лица, Ф.И.О. лица, представившего документы _______________________________________________________________________
(указываются наименование юр. лица, ИНН, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) полностью)
Адрес заявителя: ________________________________________________________
	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче докум. заявителю
	Отметка о нали-чии

	
	
	Под-линных
	Копий
	Под-линных
	В копиях
	Под-линных
	В копиях
	

	1.
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	_________________________
(должность сотрудника, принявшего документы)
	_______________________________________

_______________________________________
подпись, Ф.И.О.)
_______________________________________
                                дата выдачи расписки
 (указывается сотрудником, принявшим документы)

	
	


Приложение № 5
к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ

в приеме от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по заключению договора аренды на нежилые здания, помещения муниципальной собственности по результатам проведения аукциона муниципального образования «Светлогорский район».
Исх. № ___________ от "___" ______ 20___ г

Дано заявителю ____________________________________________________________

(указывается наименование юридического лица, Ф.И.О. представителя юридического

лица) Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя либо представителя заявителя)

__________________________________________________________________________,

    По    результатам   рассмотрения   предоставленных   документов   мною,

__________________________________________________________________________,

                (должность, фамилия, инициалы специалиста)

на основании ______________________________________________________________

    (указывается пункт и реквизиты Административного регламента либо нормативного правового  акта)

Вам  отказано  в  приеме  заявления  о  предоставлении муниципальной услуги

в связи с _________________________________________________________________

                            (указать причину отказа)

_______________________________           ______________ /________________/

         (должность)                        (подпись, фамилия, инициалы)

Приложение № 6
к Административному регламенту

Образец договора задатка
	Договор о задатке  №  _____

«____» _______________ две тысячи __________года


	


Калининградская область,  г. Светлогорск

                         Администрация муниципального образования «Светлогорский район», именуемая в дальнейшем «Администрация», в лице главы администрации__________________, действующего на основании _____________________________________Устава муниципального образования «Светлогорский район», и

и _______________________________________________________________________________________                                                    ( полное  наименование юридического или физического лица)

 зарегистрированное __________________________________________________________________________________________,

    (сведения о гос. регистрации, ЕГРЮЛ для юр. лиц, паспортные данные для физ. лиц)

 именуемое в дальнейшем «Претендент», с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

 1.1. В соответствии с условиями настоящего договора Претендент  для участия в проведении аукциона на право заключения договора аренды  муниципального имущества муниципального образования «Светлогорский район»: ____________________________________________, расположенного по адресу: Калининградская обл., гор. Светлогорск, ___________________ (далее –“Имущество”), проводимого «___» __________________ 20______ г. в 00 час. 00 мин. по адресу: Калининградская область, г. Светлогорск, Калининградский проспект, 77-а, каб. №_____, вносит задаток в размере не менее 20 процентов начального размера годовой арендной платы, что составляет _____ рублей ____ копеек  0000,00 (тысячи) рублей,  а Продавец принимает  задаток на участие в аукционе.

       1.2. Претендент перечисляет  всю сумму задатка, указанную в п.п.1.1. настоящего Договора  на расчетный счет УФК по Калининградской области (МУ «Администрация муниципального образования «Светлогорский район» л/сч. 05353001290) ИНН 3912002917, КПП 391201001, в Отделении Калининград, г. Калининград, р/сч. 40302810400003000007, БИК 042748001.

2. Порядок внесения задатка

	 2.1. Задаток должен быть внесен Претендентом на указанный в п. 1.2 настоящего Договора счет не позднее «____»___________20__________ года  и считается внесенным  с даты поступления всей суммы задатка на указанный счет.


В случае не поступления суммы задатка в установленный срок обязательства Претендента  по внесению задатка считаются не выполненными. В этом случае Претендент к участию в аукционе  не допускается.

Документом, подтверждающим внесение или не внесение Претендентом задатка, является выписка с указанного в  п. 1.2 настоящего Договора счета. 

 2.2. Администрация не вправе распоряжаться денежными средствами, поступившими на его счет в качестве задатка.

 2.3. На денежные средства, перечисленные в соответствии с настоящим договором, проценты не начисляются.

3. Порядок возврата и удержания задатка

 3.1. Задаток возвращается в случаях и в сроки, которые установлены пунктами 3.2 – 3.6 настоящего договора путем перечисления суммы внесенного задатка на указанный в п. 5.2 настоящего Договора счет Претендента.

Претендент обязан незамедлительно информировать Администрацию об изменении своих банковских реквизитов. Администрация не отвечает за нарушение установленных настоящим договором сроков возврата задатка в случае, если Претендент своевременно не информировал Администрацию об изменении своих банковских реквизитов.

 3.2. В случае если Претендент не будет допущен к участию в торгах, Администрация обязуется возвратить сумму внесенного Претендентом задатка в течение 5 (пяти) дней, с даты оформления Комиссией по проведению торгов Протокола окончания приема и регистрации заявок на участие.

 3.3. В случае если Претендент участвовал в торгах, но не выиграл их, Администрация обязуется возвратить сумму внесенного Претендентом  задатка в течение 5 (пяти) дней со дня подписания Протокола о результатах аукциона, имеющего силу договора (заключения Договора аренды муниципального имущества).
В случае если Претендент участвовал в торгах, но не выиграл их, а победитель торгов уклонился от подписания Протокола о результатах торгов в установленный извещением о проведении торгов срок, то сумма внесенного Заявителем задатка возвращается в течение 5 (пяти) дней со дня истечения срока, установленного для подписания Протокола о результатах торгов, имеющего силу договора/заключения Договора аренды муниципального имущества.

 3.4. В случае отзыва Претендентом заявки на участие в торгах до момента приобретения им статуса участника торгов Администрация обязуется возвратить сумму внесенного Претендентом задатка в течение 5 (пяти) дней со дня поступления Администрации от Претендента уведомления об отзыве заявки. 

 3.5.  В случае отмены аукциона Администрация возвращает сумму внесенного Претендентом задатка в течение 5 (пяти) дней со дня принятия комиссией по проведению аукциона решения об отмене аукциона.

 3.7. Внесенный задаток не возвращается в случае, если Претендент, признанный победителем аукциона:

	-
	- уклонится от подписания Протокола о результатах  аукциона, имеющего силу договора, в установленный срок (уклонится от заключения в установленный извещением о проведении аукциона срок Договора аренды муниципального имущества).

	
	


3.8. Внесенный Претендентом Задаток засчитывается в счет оплаты приобретаемого на торгах Имущества при подписании в установленном порядке Протокола о результатах торгов, имеющего силу договора (при заключении в установленном порядке Договора купли-продажи имущества).

4. Срок действия настоящего договора

     4.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и прекращает свое действие после исполнения Сторонами всех обязательств по нему.

     4.2. Сроки, указанные в настоящем Договоре, определяются периодами времени, исчисляемые в днях. Течение срока начинается на следующий день после наступления события, которым определено его начало. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день
4.3. Все возможные споры и разногласия, связанные с исполнением настоящего договора, будут разрешаться Сторонами путем переговоров. В случае невозможности разрешения споров и разногласий путем переговоров они передаются на разрешение  суда в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации
4.4. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную  юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.                                              

5. Адреса и банковские реквизиты сторон
Продавец: Администрация муниципального образования «Светлогорский район», юридический адрес: 238560 г. Светлогорск, Калининградский проспект, 77 А, ИНН 3912002917, КПП 391201001
Претендент:  __________________________________________________________________________________  

Реквизиты для перечисления задатка: ________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

6. Подписи сторон:
 от Администрации:
       Претендент:
Глава администрации                                                                     

муниципального образования                                                                              

«Светлогорский район»                                                                    

_________________________/ _______________                            ____________________/_____________ 
   м.п.                                                                                                                                 м.п.
  Приложение № 7
к Административному регламенту

                                      Кому:________________________________

                                           ________________________________________

                                      Адрес                                           _________________________________________

Уведомление

о результатах заседания аукционной комиссии

"____" ________________ 20____ г. в ____ ч. ____ м. состоялось заседание аукционной комиссии администрации муниципального образования «Светлогорский район" по вопросу рассмотрения заявок, представленных Заявителями на предоставление муниципальной услуги по заключению договора аренды на нежилые помещения (здания) муниципальной собственности на аукционе.

По результатам заседания аукционная комиссия вынесла решение, закрепленное в протоколе, о _____________ (признании, непризнании) Вас (вашей организации) участником аукциона по лоту (лотам) N ________, подведение итогов которого и аукцион состоится "____" ____________ 20___ г. в ______ часов _____ минут в кабинете (зале) N _____ (___ этаж), расположенном по адресу: г. Светлогорск,  Калининградский пр/т, 777 А.

Председатель комиссии                           ______________________

                                                                                                                    (фамилия, инициалы)

Приложение № 8
к Административному регламенту

Образец договора аренды на нежилые помещения
муниципальной собственности

ДОГОВОР  Н №_____ 

аренды нежилого помещения

«____»     _________________________  года

город Светлогорск Калининградской области
Администрация муниципального образования  «Светлогорский район»,  именуемая в дальнейшем «Арендодатель», в ______________________________________________________________________________и ООО________________________________________________________________________________________________________ИНН/КПП_________________, ОГРН_______________________,зарегистрированное, __________________________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Арендатор», в лице__________________________________________   с одной стороны, а вместе именуемые «Стороны», на основании письменного заявления заключили настоящий договор о нижеследующем:

I. ПРЕДМЕТ  ДОГОВОРА.

1.1. По настоящему договору, Арендодатель  предоставляет за плату во временное пользование (аренду) муниципальное имущество муниципального образования «Светлогорский район» – помещение общей площадью ____ кв.м,  расположенное в здании по адресу: Калининградская обл., г. Светлогорск, ___________________,а Арендатор, в случае окончания срока действия (расторжения) настоящего договора, обязуется вернуть то же помещение в состоянии не худшем, чем на момент  его принятия.

1.2. Вышеуказанное помещение передается Арендатору для_______________________________. Передаваемое помещение находится в удовлетворительном состоянии и пригодно  для дальнейшей эксплуатации по его  целевому назначению.  Расположение помещения в здании указывается  в плане (экспликации),  являющимся  приложением к настоящему договору.

1.3. Срок действия настоящего договора устанавливается с «___»  _________________по «_____»____________года.

1.4. Передача помещения во временное пользование (аренду) не влечет передачу права собственности на него. Помещение, передаваемое Арендатору, является  и остается в дальнейшем  собственностью муниципального образования “Светлогорский район”.

II . ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН.

2.1.    Арендодатель обязан:

2.1.1. Выполнять в полном объеме все условия настоящего договора.

2.1.2. Информировать Арендатора через установленные представительным органом местного самоуправления средства массовой информации об изменении порядка расчета, условий и сроков внесения арендной платы.

2.2.   Арендатор обязан:

2.2.1. Использовать помещение в соответствии с назначением,  указанным в п.1.2. настоящего договора.

2.2.2. Содержать помещение в  полной исправности и надлежащем состоянии.

2.2.3. Соблюдать в помещении правила пожарной безопасности, санитарно-эпидемиологические нормы, правила эксплуатации  электроустановок  потребителей (ПЭЭП), а также требования  Энергонадзора, Госпожарнадзора,  требования других надзорных и  контрольных органов.

2.2.4. В случае необходимости, за счет собственных средств, производить текущий и капитальный ремонт помещения.

2.2.5. Не производить перепланировки и переоборудование помещения  без письменного разрешения Арендодателя.

2.2.6. Обеспечить сохранность электросети и других сетей коммуникаций в помещении.

2.2.7. Обеспечивать представителям Арендодателя беспрепятственный доступ в помещение для осмотра и проверки его содержания и использования, а так же соблюдения иных условий договора.

2.2.8. Не  сдавать помещение как в целом, так частично, в аренду, либо в субаренду без письменного согласия Арендодателя, не передавать в безвозмездное пользование, не вносить помещение и арендные права в залог, либо в качестве вклада в уставный капитал хозяйствующих субъектов, не отчуждать помещение в пользу третьих лиц иным способом.

2.2.9. Нести все расходы по содержанию помещения, своевременно оплачивать арендную плату, коммунальные услуги, потребляемую электроэнергию и услуги связи.

2.2.10. По окончании срока действия настоящего договора, а так же при его расторжении по любым основаниям, вернуть (передать) помещение Арендодателю в течение 2 (двух) рабочих дней по акту приема - передачи.

III. ПЛАТЕЖИ И РАСЧЕТЫ ПО ДОГОВОРУ.

3.1. За  аренду, указанного в п.п. 1.1. настоящего договора, помещения Арендатор  уплачивает  арендную плату в размере, указанном в прилагаемом к договору расчете (приложение).

Арендная плата уплачивается ежемесячно в срок  не позднее 5-го числа месяца, следующего за расчетным периодом.

На  сумму арендной платы начисляется НДС,  который вносится  одновременно с арендными платежами, указанными в п.3.1. настоящего договора отдельным платежным поручением в соответствующий бюджет.
3.2. . Арендатор вносит арендные платежи на следующие реквизиты:

УФК по Калининградской области (МКУ «Комитет муниципального имущества и земельных ресурсов» Светлогорского района) ИНН 3912503374/КПП 391201001, р/с 40101810000000010002 Отделение Калининград г. Калининград, БИК 042748001/ОКТМО 27634000, КБК  34111105035050000120.
3.3. В случае, если срок платежа приходится на выходной или праздничный день, то он переносится на первый рабочий день, следующий за этими днями.

3.4. Расчеты за коммунальные услуги, электроэнергию и прочие услуги в арендную плату не включаются и оплачиваются Арендатором самостоятельно по отдельным прямым договорам.

3.5. Размер арендной платы может изменяться в связи с изменением действующего законодательства, либо нормативных актов органов местного самоуправления, регулирующих арендные отношения.

3.6. Названное в пункте 3.5. настоящего договора изменение производится в одностороннем порядке путем направления Арендатору извещения с указанием  новой величины арендной платы по настоящему договору.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН.

4.1. Стороны несут ответственность за неисполнение, либо ненадлежащее исполнение условий  и обязательств по настоящему договору,  а также за  ущерб, причиненный другой стороне своим действием или бездействием,  в пределах причиненного  ущерба и в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.2. В случае нарушения Арендатором срока платежей, предусмотренных в п. 3.1.  настоящего договора,  уплачивается пени  в размере 0,1 % с просроченной суммы за каждый день просрочки.

V. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ.

5.1. В случае прекращения действия или досрочного расторжения настоящего договора по любым основаниям, Арендатор обязан освободить помещение в  2- х дневный срок, передать его по акту приема-передачи Арендодателю и произвести все расчеты по настоящему договору.

5.2. Неотделимые без вреда улучшения помещения,  привнесенные  Арендатором,  являются собственностью Арендодателя.

5.3. Стоимость произведенных  Арендатором улучшений помещения, в том числе при проведении ремонта, возмещению не подлежит.

5.4. В случае изменения законодательной, правовой или нормативной базы по вопросам аренды муниципального имущества, настоящий договор подлежит обязательному перезаключению в двухнедельный срок со дня вступления в силу таких изменений, либо в него должны быть внесены в указанный срок соответствующие изменения. В противном случае, договор расторгается автоматически.

VI. ПРЕКРАЩЕНИЕ   ДЕЙСТВИЯ   ДОГОВОРА.

6.1. Настоящий договор прекращает свое действие по окончании срока, на который был заключен, а также в любой другой момент по соглашению сторон, в случае ликвидации, либо реорганизации Арендатора, а также при расторжении договора по инициативе одной из сторон по любым основаниям.

6.2. Настоящий договор по инициативе Арендодателя может быть, расторгнут в случаях, когда Арендатор:

-   использует  помещение  не по назначению, указанному в пункте 1.2. настоящего договора;

-  не выполняет обязанностей по поддержанию помещения в исправном состоянии или его содержанию;

-  существенно ухудшает состояние помещения;

-  без письменного согласия Арендодателя передал помещение (их часть) третьему лицу (лицам);

- без письменного разрешения Арендодателя произвел перепланировку или (и) переоборудование помещения;

- не выполняет требования п..2.2. настоящего договора.

6.3. Договор по инициативе Арендатора может быть расторгнут:
- при обнаружении недостатков, делающих невозможным или обременительным использование помещения, о наличии которых Арендатор не знал или не мог знать в момент заключения настоящего договора.

6.4. При изменении наименования, местонахождения, банковских реквизитов или реорганизации, стороны обязаны письменно,  в  2-х  недельный срок сообщить друг другу о произошедших изменениях.

6.5.  В случае реорганизации одной из сторон договор подлежит перезаключению с правопреемником.  В случае ликвидации Арендатора договор прекращает свое действие.

VII. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ.

7.1. Во  всем остальном,  не предусмотренном настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

7.2. Все  изменения и (или) дополнения вносятся в настоящий договор только по соглашению сторон и считаются действительными при условии их письменного оформления и подписания сторонами.

7.3. Все протоколы, приложения к настоящему договору являются его неотъемлемой частью.

7.4.  Настоящий договор одновременно является актом приема – передачи помещения, указанного в  п.п. 1.1. , с даты,   указанного срока начала действия  настоящего   договора

7.5. Настоящий договор составлен в двух идентичных экземплярах, имеющих равную юридическую силу. Один экземпляр настоящего договора находится у Арендодателя второй у Арендатора.

8. ПРИЛОЖЕНИЯ К ДОГОВОРУ.
8.1. Расчет арендной платы.

8.2. План (экспликация) помещения.

РЕКВИЗИТЫ  СТОРОН:

Арендодатель: Администрация муниципального образования «Светлогорский район», юридический адрес: 238560 Калининградская область,  г. Светлогорск, Калининградский пр/т,77 а, ИНН/КПП39122002917/391201001.

Арендатор:______________________________,
 юридический адрес:__________________ ИНН/КПП_______________________________, ОГРН ______________________________

ПОДПИСИ СТОРОН:

	от Арендодателя:

Глава администрации муниципального образования «Светлогорский район»

_______________________ /_______________ м.п.
	от Арендатора:

____________________ / ________________
м.п.


Приложение № 8

к Административному регламенту

Образец акта приема- передачи
А К Т

ПРИЕМА    -   ПЕРЕДАЧИ

муниципального имущества по договору аренды

«___»  ________________ г.

Калининградская область, город Светлогорск

Администрация муниципального образования «Светлогорский район»,  именуемая в дальнейшем «Арендатор», в лице главы администрации________________________________, Устава муниципального образования «Светлогорский район» и

ООО_______________________________________,  зарегистрированное  в едином государственном реестре за основным государственным номером _______________________, именуемое   в дальнейшем «Арендодатель», принял муниципальное имущество муниципального образования  «Светлогорский район»: 

–  нежилое помещение  общей  площадью  _______ кв. м., расположенное в цокольном этаже здания по адресу: Калининградская обл., г. Светлогорск, ул. ________________________.
Характеристика передаваемого имущества:

Передаваемое имущество представляет собой: 

– нежилое помещение  общей  площадью _____кв.м ., по плану (экспликации) внутренних помещений:__________________________, расположенное в цокольном этаже здания по адресу: Калининградская обл., г. Светлогорск, ул.___________________________________________.
Указанное имущество снабжено системами энергоснабжения, водоснабжения. Пригодно для эксплуатации.

Характеристика имущества  дана на основании кадастрового паспорта  

Настоящий акт составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу и является неотъемлемой частью договора аренды №______ от «____» ________________г.
Вышеуказанное имущество:

Передал:                                                                                                   

со стороны Арендодателя:                                                                          

Глава администрации 

муниципального образования

 «Светлогорский район»                          ​​​​​​​​​​​​​​   ​​​​​​​​​​​​​​​​    _________________ / ________________ 

         м.п.    

Принял: 

Арендатор:

                                                                 _________________ / ______________ _____ 
Прием заявок на участие в аукционе





Принятие решения о проведении аукциона 





Подготовка постановления о проведении аукциона





Проведение аукциона и определение победителя 





Подписание и регистрация проекта постановления





Подготовка проекта информационного сообщения о проведении аукциона





Подготовка и направление участникам уведомлений о признании участниками аукциона





Заседание комиссии по рассмотрению, поступивших заявок и признания претендентов участниками аукциона 





Опубликование информационного сообщения в средствах СМИ, размещение на сайте администрации муниципального образования «Светлогорский район, на сайте Российской Федерации (www.torgi.gov.ru)





Заключение договора аренды с победителем аукциона





Возврат задатка участникам аукциона








