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        АДМИНИСТРАЦИЯ ДРУЖНОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

От            № ПРОЕКТ 

 

О внесении изменений  в административный 

регламент предоставления муниципальной услуги 

«Организация предоставление во владение и (или) в 

пользование объектов имущества, включенных в 

перечень муниципального имущества, 

предназначенного для предоставления во владение и 

(или пользование) субъектам малого и среднего 

предпринимательства и организациям, образующим 

инфраструктуру поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства» от 24.06.2022 № 163 

 

 

 

 В соответствии с поручением главы администрации Гатчинского муниципального 

района, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27.07.2007 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», и руководствуясь Уставом муниципального 

образования, администрация Дружногорского городского поселения 

 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. По всему тексту административного регламента изменить наименование 

услуги на «Предоставления во владение и (или) в пользование объектов имущества, 

включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для 

предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов» (сокращенное 

наименование – Передача муниципального имущества субъектам малого и среднего 

предпринимательства без проведения торгов).» 

2. П. 2.2.1. изложить в новой редакции: «2.2.1. В целях предоставления 

муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе 

личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 

либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в комитете, в 

ГБУ ЛО «МФЦ» с использованием информационных технологий, систем, указанных в 

частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (при наличии технической 

возможности).» 

3. П. 2.3. изложить в новой редакции: «2.3. Результатом предоставления 

муниципальной услуги является: 

- решение о заключении договора о передаче муниципального имущества МО 
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Дружногорское городское поселение Ленинградской области (приложение 2 к 

административному регламенту) и направление заявителю 2-х экземпляров подписанного 

главой Администрации проекта договора о передаче муниципального имущества; 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к 

административному регламенту). 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается: 

1) при личной явке: 

в Администрации; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 

посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ (при технической реализации); 

почтовым отправлением.» 

4. П. 2.4. изложить в новой редакции: «2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 22 рабочих дней со дня поступления 

заявления в Администрацию.» 

5. П. 2.5. изложить в новой редакции: «2.5. Правовые основания для 

предоставления муниципальной услуги. 

 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 

51-ФЗ; 

 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 

14-ФЗ; 

 Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

 Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации»; 

 нормативные правовые акты муниципального образования.» 

6. П. 2.6. изложить в новой редакции: «2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к 

административному регламенту); 

2) учредительные документы (при обращении юридического лица); 

3) документ, удостоверяющий личность заявителя (при обращении 

индивидуального предпринимателя либо физического лица, применяющего специальный 

налоговый режим); 

4) документ, оформленный в соответствии с действующим законодательством, 

подтверждающий наличие у представителя права действовать от лица заявителя и 

определяющий условия и границы реализации права представителя на получение 

муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя.  

Представитель заявителя из числа уполномоченных лиц дополнительно 

представляет документ, удостоверяющий личность. Документ предоставляется в 

оригинале, сканируется в электронное дело, к комплекту документов приобщается в 

копии: в части сведений о документе и личности владельца документа (для паспорта 

гражданина Российской Федерации: страницы вторая и третья документа);» 

П. 2.8. изложить в новой реакции: «2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 

приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков 

приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления 

муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством. 

В случае если на дату поступления в Администрацию заявления о предоставлении 

муниципальной услуги на рассмотрении Администрации находится представленное ранее 

другим заявителем заявление о предоставлении в аренду, безвозмездное пользование, 

доверительное управление объектов нежилого фонда, указанных в поступившем 

заявлении, Администрация принимает решение о приостановлении срока рассмотрения 

поданного позднее заявления и направляет принятое решение заявителю. 
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Срок рассмотрения поданного позднее заявления приостанавливается до принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги по ранее поступившему заявлению.» 

7. П. 2.9. изложить в новой редакции: Основания для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услуги, 

подлежащих представлению заявителем: 

- заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий; 

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 административного 

регламента; 

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой; 

-текст заявления не поддается прочтению, в заявлении отсутствуют 

идентификационные данные заявителя либо не указан адрес заявителя; 

- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной 

форме заявления на ЕПГУ/ПГУ ЛО.» 

8. П. 2.10. изложить в новой редакции: «2.10. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий: 

- заявитель не является лицом, указанным в п. 1.2 административного регламента, 

либо не соответствует требованиям законодательства Российской Федерации, 

предъявляемым к лицу, которому предоставляется муниципальная услуга; 

2) представление неполного комплекта документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания услуги, 

подлежащих представлению заявителем: 

- заявителем не представлены документы, установленные п. 2.6 административного 

регламента, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

3) представленные заявителем документы недействительны/указанные в заявлении 

сведения недостоверны: 

- в заявлении и (или) в представленных заявителем документах содержится 

ошибочная, противоречивая информация; 

4) отсутствие права на предоставление муниципальной услуги: 

а) испрашиваемое заявителем имущество отсутствует в Перечне; 

б) испрашиваемое заявителем имущество находится в обременении у третьих лиц 

либо в отношении такого имущества на день регистрации заявления принято решение о 

предоставлении на торгах; 

в) отсутствуют основания для предоставления заявителю испрашиваемого 

имущества, включенного в Перечень, без проведения торгов; 

9. П. 3.1.1. изложить в новой редакции: «3.1.1. Предоставление 

муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

приложенными к нему документами - в течение 1 рабочего дня; 

2) рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной 

услуги - в течение 16 рабочих дней; 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги - в течение 2 рабочих дней; 
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4) подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче 

муниципального имущества - в течение 2 рабочих дней; 

5) выдача результата оказания муниципальной услуги - в течение  

1 рабочего дня.» 

10. П 3.1.2.2. изложить в новой редакции: «3.1.2.2. Содержание 

административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его 

выполнения: работник Администрации, ответственный за обработку входящих 

документов, принимает представленные (направленные) заявителем заявление и 

документы и в случае отсутствия установленных п. 2.9 настоящего административного 

регламента оснований для отказа в приеме регистрирует их в соответствии с правилами 

делопроизводства в течение не более 1 рабочего дня со дня предоставления (получения). 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.9 

настоящего административного регламента, работник Администрации, ответственный за 

обработку входящих документов, в тот же день с помощью указанных в заявлении средств 

связи уведомляет заявителя об отказе в приеме документов с указанием оснований такого 

отказа и возвращает заявление и документы заявителю (приложение 4 к настоящему 

административному регламенту).» 

11. П. 3.1.2.5. изложить в новой редакции: «3.1.2.5. Результат выполнения 

административной процедуры:  

- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых 

к нему документов;» 

12. П. 3.1.3.2. изложить в новой редакции: «3.1.3.2. Содержание 

административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его (их) 

выполнения: 

1 действие: проверка документов на комплектность и достоверность, проверка 

сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах, в целях оценки их 

соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги; в течение не 

более 1 рабочего дня со дня окончания первой административной процедуры; 

2 действие: формирование, направление межведомственного запроса 

(межведомственных запросов) (в случае непредставления заявителем документов, 

предусмотренных п. 2.7 административного регламента) в электронной форме с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия и получение 

ответов на межведомственные запросы; 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос: в электронной 

форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия - не 

более 48 часов, при осуществлении межведомственного информационного 

взаимодействия на бумажном носителе - не более 5 рабочих дней со дня его поступления в 

орган или организацию, предоставляющие документ и информацию; 

3 действие: подготовка и представление проекта решения, заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов должностному лицу 

Администрации, ответственному за принятие и подписание соответствующего решения в 

течение 10 рабочих дней. 

В случае если при Администрации создан координационный или совещательный 

орган в области развития малого и среднего предпринимательства (далее – совещательный 

орган), проект решения готовится с учетом решения совещательного органа по 

рассматриваемому вопросу. Выписка из протокола заседания совещательного органа 

прилагается к проекту решения. 

Срок административных действий составляет не более 16 рабочих дней со дня 

окончания первой административной процедуры. 

В случае установления специалистом оснований, перечисленных в п. 2.8 

административного регламента, принимается решение о приостановлении срока 

рассмотрения поданного заявления с уведомлением заявителя. 

Срок рассмотрения заявления приостанавливается до принятия решения по ранее 

направленному заявлению. 
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В случае принятия решения по ранее направленному заявлению о предоставлении 

муниципальной услуги, принимается и направляется заявителю решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

В случае принятия по ранее направленному заявлению решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, сроки рассмотрения поданного заявления 

возобновляются со дня, следующего за днем принятия указанного решения.» 

13. П. 3.1.5. изложить в новой редакции: «3.1.5. Подготовка и подписание 2-х 

экземпляров проекта договора о передаче муниципального имущества МО Дружногорское 

городское поселение Гатчинского района Гатчинской области Ленинградской области.» 

14. П. 3.1.5.1. изложить в новой редакции: «3.1.5.1. Основание для начала 

административной процедуры: издание решения Администрации о заключении договора о 

передаче муниципального имущества МО Дружногорское городское поселение 

Гатчинского района Ленинградской области.» 

15. П. 3.1.5.2 изложить в новой редакции: «3.1.5.2. Содержание 

административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его 

выполнения: подготовка и подписание 2-х экземпляров проекта договора должностным 

лицом Администрации, ответственным за подписание проекта договора, в течение не 

более 2 рабочих дней со дня окончания третьей административной процедуры;» 

16. П 3.1.5.3. изложить в новой редакции: «3.1.5.3. Лицо, ответственное за 

выполнение административной процедуры: глава Администрации, работник 

Администрации, ответственный за формирование проекта договора, работник канцелярии 

Администрации.» 

17. П. 3.1.5.4. изложить в новой редакции: «3.1.5.4. Критерии принятия 

решения: издание решения Администрации о заключении договора о передаче 

муниципального имущества, соответствие проекта договора требованиям действующего 

законодательства.» 

18. П. 3.1.5.5. изложить в новой редакции: «3.1.5.5. Результат выполнения 

административной процедуры: подписание 2-х экземпляров проекта договора о передаче 

муниципального имущества МО Дружногорское городское поселение Гатчинского района 

Ленинградской области.» 

19. П. 3.1.6. изложить в новой редакции: « 3.1.6. Выдача результата оказания 

муниципальной услуги.» 

20. П. 3.1.6.1 изложить в новой редакции: «3.1.6.1. Основание для начала 

административной процедуры: подписание главой Администрации 2-х экземпляров 

проекта договора о передаче муниципального имущества МО Дружногорское городское 

поселение Гатчинского района Ленинградской области либо решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги». 

21. П. 3.1.6.2. изложить в новой редакции: «3.1.6.2. Содержание 

административного действия, продолжительность и(или) максимальный срок его 

выполнения: направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении. 

Срок административного действия составляет не более 1 рабочего дня со дня 

окончания четвертой либо третьей, в случае принятия решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, административной процедуры.» 

22. П. 3.3.2. изложить в новой редакции: «3.3.2. В течение 3 (трех) рабочих дней 

со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и(или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист 

Администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и оформляет результат 

предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными опечатками 

(ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом в 

оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат 

предоставления муниципальной услуги (документ) Администрация направляет способом, 

указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и(или) 

ошибок.» 
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23. П. 6.3. изложить вновой редакции: «6.3. При установлении оснований для 

отказа в приеме заявления и документов, указанных в п. 2.9 административного 

регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим административным 

регламентом следующие действия: 

сообщает заявителю о наличии оснований для отказа в приеме заявления и 

документов; 

предлагает заявителю устранить выявленные недостатки, после чего вновь 

обратиться за предоставлением муниципальной услуги; 

выдает заявителю решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, с указанием оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных п. 2.9 административного регламента (приложение 4 к 

настоящему административному регламенту). 

24. Приложение № 1 изложить в новой редакции согласно настоящему 

постановлению. 

25. Приложение № 2; 3; 4 добавить в административный регламент согласно 

приложению к настоящему постановлению. 

26. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в 

информационном бюллетене «Официальный вестник Дружногорского городского 

поселения» и размещению на официальном сайте Дружногорского городского поселения. 

 

 

 

 

 

Глава  администрации 

Дружногорского  городского  поселения:                                                                    И.В. Отс 
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Приложение 1 

к административному регламенту 
 

 
                                        в Администрацию____________________ 

                                             ______________________________ 

                                             ______________________________ 

 

                                        от ______________________________ 

                                           (полное наименование заявителя - 

                                            юридического лица или фамилия, 

                                           имя и отчество физического лица) 

         ИНН____________________________ 

         (для юридических лиц и физических  

                                                           лиц, применяющих  

                                                специальный налоговый режим) 

          ОГРН _________________________ 

                                            (для юридических лиц и  

                                            индивидуальных предпринимателей) 

Контактная информация:         

         тел.___________________________ 

         эл. почта______________________  

 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

    Прошу  предоставить  в аренду, безвозмездное пользование, доверительное 

Управление  (ненужное  зачеркнуть) без проведения торгов объект нежилого 

фонда, расположенный по адресу: 

___________________________________________________________________________ 

                    (указать адрес конкретного объекта) 

Общей площадью ________ кв. м, этажность _________ сроком на 

___________________________________________________________________________ 

 

для использования под 

___________________________________________________________________________ 

 

Сведения о заявителе: 

___________________________________________________________________________ 

 

Местонахождение: 

___________________________________________________________________________ 

(для юридических лиц) 

 

Адрес регистрации: 

___________________________________________________________________________ 

(для физических лиц) 

 

Адрес фактического проживания: 

___________________________________________________________________________ 

(для физических лиц) 

 

Паспорт: серия _____, номер ______, выданный «__» ____________ г. 

(для физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей) 

 

Банковские реквизиты(для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей): 

ИНН ____________________, р/с _____________________________________________ 

в _________________________________________________________________________ 

 

Руководитель(для юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей)___________________ телефоны, факс: ________________________ 

(должность, Ф.И.О.) 

 

Вариант 1: 

 

Заключить договор аренды на условиях, содержащихся в примерной форме 
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договора   аренды   объекта   нежилого  фонда,  утвержденной  муниципальным 

правовым актом администрации МО ________________, согласен. 

 

 

Вариант 2: 

 

    Заключить  договор безвозмездного пользования на условиях, содержащихся в  

примерной  форме  договора  безвозмездного  пользования объекта нежилого 

фонда, утвержденной муниципальным правовым актом администрации МО __________, 

согласен. 

 

    Вариант 3: 

 

    Заключить  договор  доверительного управления на условиях, содержащихся 

в  примерной  форме  договора  доверительного  управления  объекта нежилого 

фонда,  утвержденной  муниципальным правовым актом администрацией МО ______, 

согласен. 

 

Приложение. 

 

Комплект документов с описью. 

 

Ответственный исполнитель 

___________________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О., телефон) 

 

Заявитель 

___________________________________________________________________________ 

(подпись лица, уполномоченного на подачу заявления от имени заявителя - 

       юридического лица, либо подпись заявителя - физического лица) 

 

М.П. 

 
Результат рассмотрения заявления прошу: 

 

 

 
выдать на руки в Администрации 

 

 
выдать на руки в МФЦ 

 

 
направить по почте 

 

 
направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ 
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Приложение 2 

к административному регламенту 
Примерная форма 
 

РЕШЕНИЕ 

(постановление, распоряжение и т.п.) 

О заключении договора о передаче муниципального имущества МО «________» 

Ленинградской области в ___________________ 
 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

 

Глава Администрации                                                                   

____________________________ 
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Приложение 3 

к административному регламенту 
 

                                               ____________________________ 

                                               ____________________________ 

                                               ____________________________ 

                                               ____________________________ 

                                               (контактные данные заявителя 

                                                            адрес, телефон) 
 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от ___________№_______ 
 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги: «Предоставление во владение и (или) в пользование объектов имущества, 

включенных в перечень муниципального имущества, предназначенного для 

предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства, без проведения торгов» от 

__________ №____ и приложенных к нему документов, принято решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

 

 

 

(указываются наименование основания отказа в соответствии с регламентом и разъяснение 

причин отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

Вы вправе повторно обратиться в Администрацию с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 

Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем 

направления жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке. 

 

 

Глава Администрации                                    ____________________________ 
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Приложение 4 

к административному регламенту 
 

________________________________________________

____ 

(Ф.И.О. физического лица и адрес проживания / 

наименование организации и ИНН) 

________________________________________________

____ 

(Ф.И.О. представителя заявителя и реквизиты 

доверенности) 

________________________________________________

____ 

Контактная информация: 

тел. 

________________________________________________ 

эл. почта 

____________________________________________ 

 

РЕШЕНИЕ  

об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

Настоящим подтверждается, что при приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

______________________________________ были выявлены следующие основания 

для отказа в приеме документов: 

_______________________________________________________________________

____ 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

________ 

(указываются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные 

пунктом 2.9 административного регламента) 

 

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Для получения услуги заявителю необходимо представить следующие 

документы: 

_______________________________________________________________________

____ 

 (указывается перечень документов в случае, если основанием для отказа является 

представление неполного комплекта документов) 

___________________________________       _______________     

____________________ 
(должностное лицо (специалист МФЦ)                       (подпись)                   (инициалы, 

фамилия)                     
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(дата)        

 

М.П. 

 
Подпись заявителя, подтверждающая получение решения об отказе в приеме документов: 

      ________________          ___________________________________________
 __________ 

(подпись)  (Ф.И.О. заявителя/представителя заявителя)     (дата) 

 


