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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

По предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление в аренду (безвозмездное пользование) муниципальных нежилых помещений» 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду (безвозмездное пользование) муниципальных нежилых помещений»

I.Общие положения
        Настоящий административный регламент предоставления Муниципальным учреждением «Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Сернурского муниципального района» муниципальной услуги «Предоставление в аренду (безвозмездное пользование) муниципальных нежилых помещений» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий по предоставлению услуги физическим и юридическим лицам (далее – Административный регламент).
1.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление в аренду (безвозмездное пользование) муниципальных нежилых помещений, находящихся в собственности муниципального образования «Сернурский муниципальный район» (далее – муниципальная услуга). При этом, под нежилыми помещениями, находящимися в муниципальной собственности, понимаются здания, сооружения, а также нежилые помещения в указанных зданиях и сооружениях, в установленном порядке отнесенные к собственности муниципального образования «Сернурский муниципальный район», не закрепленные на праве хозяйственного ведения или оперативного управления (далее - нежилые муниципальные помещения).
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, 

- Гражданским кодексом Российской Федерации,
- Федеральным законом от 02.05.2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»,
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
- Федеральным Законом от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции»,
- Приказом Федеральной антимонопольной службы 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 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»,
-Положением «О муниципальном учреждении «Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Сернурского муниципального района», утвержденным решением Собранием депутатов МО «Сернурский муниципальный район» от 29.03.2006 г. № 159;

-Положением по управлению и распоряжению муниципальным имуществом в Сернурском муниципальном районе, утвержденным решением Собранием депутатов МО «Сернурский муниципальный район» от 17.05.2006 г. № 171.
        1.3. Основными принципами исполнения муниципальной услуги являются: законность, гласность, приоритет прав и свобод человека и гражданина, открытость и доступность предоставления информации об исполнении муниципальной услуги, профессионализм и компетентность должностных лиц, осуществляющих муниципальную услугу, контроль и анализ соблюдения порядка рассмотрения обращений и обеспечение защиты прав, свобод и законных интересов заявителей. 

        1.4. Получателями муниципальной услуги являются любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения, а также места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, претендующее на заключение договора аренды (безвозмездного пользования).
II.Стандарт  предоставления муниципальной услуги

         2.1.Наименование муниципальной услуги - Муниципальная услуга по предоставлению в аренду (безвозмездное пользование) муниципальных нежилых помещений на территории муниципального образования «Сернурский муниципальный район» физическим и юридическим лицам.
         2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу- Муниципальное учреждение «Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Сернурского муниципального района»
(далее - Отдел). 
        2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

        2.3.1. Заключение договоров аренды (безвозмездного пользования) нежилых муниципальных помещений, в случае принятия решения о предоставлении в аренду (безвозмездное пользование) нежилых муниципальных помещений.
        2.3.2. Письменное уведомление Отдела об отказе в заключении договоров аренды, безвозмездное пользование нежилых муниципальных помещений, в случае принятия решения об отказе в предоставлении в аренду(безвозмездное пользование) нежилых муниципальных помещений.
        2.3.3. Заключение договора аренды (безвозмездного пользования) осуществляется:
        2.3.3.1. По результатам проведения торгов на право заключения таких договоров, за исключением случаев, установленных частью 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года N135-ФЗ "О защите конкуренции" (далее - Федеральный закон "О защите конкуренции");
         2.3.3.2. Без проведения торгов:
         - в случаях, установленных частью 1 статьи 17.1 Федерального закона "О защите конкуренции", с соблюдением требований настоящего Положения;
         - в случае предоставления муниципальным образованием «Сернурский муниципальный район» муниципальной преференции путем передачи муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование в целях и порядке, установленных Федеральным законом "О защите конкуренции".

         2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги .
         Сроки оказания муниципальной услуги установлены в разделе 3 настоящего регламента.

В течение одного месяца с момента принятия решения комиссией по передаче в аренду объектов муниципальной собственности, утвержденной постановлением главы администрации, о проведении торгов на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования) такого помещения подготавливается конкурсная/аукционная документация. В случае предоставления муниципальной услуги в порядке осуществления государственной преференции максимальный срок рассмотрения заявки и принятия решения составляет три месяца с момента поступления заявки.
     
 2.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.5.1.Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги и должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». Они оборудуются: противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.5.2. Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.
2.5.3. Требования к местам ожидания, информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места для ожидания, информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Места ожидания для посетителей должны быть оборудованы креслами. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

· текст административного регламента;

· извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
· образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес интернет-сайта и электронной почты администрации и Отдела;
· режим приема граждан и порядок получения консультаций;
· иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.5.4.Должны быть созданы условия для обслуживания граждан-инвалидов: обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

 2.6. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для участия в торгах:
         2.6.1. Письменное заявление заявителя, содержащее: 
         а) фирменное наименование (наименование), указание на организационно-правовую форму, место нахождение, почтовый адрес, номер контактного телефона, адрес электронной почты, сведения о руководителе заявителя (для юридических лиц, органов государственной власти, местного самоуправления);
        б) фамилию, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (преимущественного пребывания), номер контактного телефона заявителя (для индивидуальных предпринимателей, физических лиц);
        в) указание на нежилое муниципальное помещение, в отношении которого подается заявление;
        г) предполагаемый срок предоставления в аренду (безвозмездное пользование) нежилого муниципального помещения, в отношении которого подается заявление;
        д) обоснование возможности предоставления нежилого муниципального помещения по договору без проведения торгов (по усмотрению заявителя);
        е) иные сведения по усмотрению заявителя.
        2.6.2. Заявка на участие в конкурсе должна содержать:
        1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:
        а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;
       б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном Интернет-сайте извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном Интернет-сайте извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном Интернет-сайте извещения о проведении конкурса;
          в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;
          г) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса;
          д) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);
          е) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации; учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;
          ж) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
         2) предложение о цене договора;
         3) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;
          4) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в конкурсной документации содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
          2.6.3. Заявка на участие в аукционе должна содержать:
          1) сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:
          а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;
          б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном Интернет-сайте 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 Интернет-сайте 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 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 Российской Федерации, 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 Российской Федерации об административных правонарушениях;
          2) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;
        3) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).
         2.6.4. В целях установления возможности заключения договора аренды (безвозмездного пользования) без проведения торгов, заявитель, подает в Отдел заявление, содержащее:
         а) фирменное наименование (наименование), указание на организационно-правовую форму, место нахождение, почтовый адрес, номер контактного телефона, адрес электронной почты, сведения о руководителе заявителя (для юридических лиц, органов государственной власти, местного самоуправления);
         б) фамилию, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (преимущественного пребывания), номер контактного телефона заявителя (для индивидуальных предпринимателей, физических лиц);
         в) указание на нежилое муниципальное помещение, в отношении которого подается заявление;
          г) предполагаемый срок предоставления в аренду (безвозмездное пользование) нежилого муниципального помещения, в отношении которого подается заявление;
         д) обоснование возможности предоставления нежилого муниципального помещения по договору без проведения торгов (по усмотрению заявителя);
          е) иные сведения по усмотрению заявителя.
         К заявлению прилагаются следующие документы (далее – приложения к заявлению):
         а) копии учредительных документов заявителя со всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями к ним (для юридических лиц, органов государственной власти, местного самоуправления), заверенные в установленном порядке;
          б) копии документов, удостоверяющие личность заявителя (для индивидуальных предпринимателей, физических лиц), заверенные в установленном порядке;
         в) документы, подтверждающие полномочия органов управления и должностных лиц заявителя, а также лиц, подписи которых содержатся в прилагаемых к заявлению документах (для юридических лиц, органов государственной власти, местного самоуправления, индивидуальных предпринимателей);
         г) выписка из единого государственного реестра юридических лиц, полученная не позднее, чем за шесть месяцев до дня подачи заявления, или, заверенная надлежащим образом, копия такой выписки (для юридических лиц);
        д) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученная не позднее, чем за шесть месяцев до дня подачи заявления, или, заверенная надлежащим образом копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей);
         е) документ, подтверждающий постановку Заявителя на учет в налоговом органе, заверенный в установленном порядке.

         2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги в порядке оказания муниципальной преференции.

         2.6.5.1 Заявка  подается уполномоченным представителем заявителя с приложением следующих документов:

          Для юридических лиц:

         - копия Устава (Положения) со всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями, заверенная нотариально либо регистрирующим органом;

        - копия свидетельства о регистрации либо распоряжения о регистрации, заверенная нотариально либо регистрирующим органом;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе либо нотариально заверенная копия карты о постановке на налоговый учет;

- выписка из протокола об избрании или приказ о назначении на должность руководителя лица, действующего в силу закона, Устава (Положения) от имени юридического лица без доверенности;

- бухгалтерский баланс Заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявки, либо, если Заявитель не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

- доверенность, выданная юридическим лицом за подписью его руководителя и скрепленная печатью организации (в случае если заявка подается представителем);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, срок действия которой не превышает трех месяцев на дату представления.

Для индивидуальных предпринимателей:

- заверенная нотариально или регистрирующим органом копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе;

- ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя, и оригинал (для сверки) – при личном обращении, а в случае представления документов почтовым отправлением – ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя, заверенная нотариально;

-  выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, срок действия которой не превышает трех месяцев на дату представления;

          Для всех Заявителей:

перечень видов деятельности, осуществляемых Заявителем в течение двух лет, предшествующих дню подачи заявки, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих право на осуществление видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуется специальное разрешение, заверенный подписью руководителя Заявителя;

справка о наименовании видов продукции, объем продукции, произведенной и реализованной Заявителем в течение двух лет, предшествующих дню подачи заявки, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции, заверенная подписью руководителя Заявителя;

перечень лиц, входящих в одну группу лиц с Заявителем, с указанием оснований для вхождения таких лиц в эту группу по форме, установленной приказом ФАС России от 20.11.2006 № 293 «Об утверждении формы представления перечня лиц, входящих в одну группу лиц».

мотивированное ходатайство органа, курирующего соответствующую сферу деятельности, для осуществления которой предоставляется муниципальная  помощь (при наличии);

уведомление (информационное письмо) Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Республике Марий Эл.

Уполномоченным представителем Заявителя является действующий  в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Марий Эл, иными правовыми актами и учредительным документом орган юридического лица, а также лицо, действующее на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     В случае подписания заявки лицом, не имеющим права действовать от имени юридического лица без доверенности, к обращению должна прилагаться доверенность, подтверждающая его полномочия на  подписание заявки.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- не указаны фамилия, имя, отчество и почтовый адрес физического лица, направившего обращение; название юридического лица, юридический адрес;

- в обращении присутствуют нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- адрес и текст письменного обращения не поддаются прочтению;

- в тексте содержатся вопросы, на которые заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом отсутствуют новые доводы или обстоятельства.

- содержащие обжалование судебного решения. 

2.8. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги.
        2.8.1. Решение об отказе в заключении договора аренды (безвозмездного пользования) принимается в следующих случаях:
1) заявление и приложения к нему не соответствуют требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом;
2) приложения к заявлению не полны и (или) не достоверны;
        3) Заявитель, указанный в заявлении, находится в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства;
4) у Заявителя имеется задолженность по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год;
5) отсутствует возможность заключения договора аренды, безвозмездного пользования без проведения торгов;
6) отсутствует намерение Отдела в предоставлении Заявителю, указанному в заявлении, муниципальной преференции путем передачи нежилого муниципального помещения в аренду (безвозмездное пользование);
7) отсутствует намерение Отдела по передаче в аренду (безвозмездное пользование) нежилого муниципального помещения, указанного в заявлении.
2.8.2. Заявитель не допускается конкурсной или аукционной комиссией к участию в конкурсе или аукционе в случаях:
1) непредставления документов, определенных пунктами 2.6.1., 2.6.2., 2.6.3.  настоящего административного регламента, либо наличия в таких документах недостоверных сведений;
2) несоответствия требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;
3) невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;
4) несоответствия заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличия в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота);
5) подачи заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", в случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";
6) наличия решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;
7) наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе.

2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
       2.9.1. Адрес официального сайта Муниципального учреждения «Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Сернурского муниципального района» в сети Интернет: http://www.sernur.ru
Адрес республиканской информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг» (http://gosuslugi.ru) и «Портал государственных услуг Республики Марий Эл» (http://pgu.gov.mari.ru).

Учреждения, осуществляющие предоставление муниципальной услуги: Муниципальное учреждение «Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Сернурского муниципального района».

Место нахождения: 425450, Республика Марий Эл, Сернурский район, пгт. Сернур, ул. Комсомольская, д. 10 кабинет 9, 10. Контактный телефон: 8(83633) 9-74-89, адрес электронной почты: kumisernur_torgi@rambler.ru
График работы: понедельник, пятница – не приемные дни; приемные дни – со вторника по четверг с 9.00 до 16.00 часов; перерыв с 12.00 до 13.00 часов, суббота и воскресенье – выходные дни, в праздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на один час.
       2.9.2. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления в аренду (безвозмездное пользование) нежилых муниципальных помещений осуществляется:
        2.9.2.1 Путем публичного информирования широкого круга лиц. 
        2.9.2.2. Путем индивидуального или публичного устного информирования заинтересованных лиц.
        2.9.2.3 Путем индивидуального/публичного письменного информирования заинтересованных лиц.
        2.9.3.Основные требования к информированию заинтересованных лиц:
        - достоверность предоставляемой информации;
        - четкость в изложении информации;
        - полнота информирования;
        - наглядность форм предоставляемой информации;
        - удобство и доступность получения информации;
        - оперативность предоставления информации.
        2.9.4. Публичное информирование широкого круга лиц осуществляется путем размещения информации:
        - на официальном сайте в сети Интернет: http://www.sernur.ru, http://www.torgi.ru
        - в средствах массовой информации – официальном печатном издании (далее- СМИ).

        2.9.5. Порядок индивидуального устного информирования.
        2.9.5.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.
Для получения информации о процедуре заключения договоров заинтересованные лица обращаются в Отдел:
       - лично;
       - посредством телефонной связи.
       Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением иных должностных лиц. 
         2.9.5.2. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.
        Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалист Отдела осуществляет не более 15 минут.
        В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования в часы приема.
         2.9.6. Порядок индивидуального/публичного письменного информирования заинтересованных лиц.
         2.9.6.1. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Отдел осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой.
         Руководитель Отдела или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.
Ответ на обращение заинтересованных лиц предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
        Ответ направляется в письменном виде либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.
       При индивидуальном письменном информировании о порядке оказания муниципальной услуги ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения заинтересованных лиц.
        2.9.6.2. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов в СМИ, на официальном сайте МО «Сернурский муниципальный район», информационных стендах.
        2.10.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги.
        2.10.7.1. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
        2.10.7.2. При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист Отдела, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
Должностное лицо, осуществляющее прием и информирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства.
        2.10.7.3. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем Отдела или исполняющим его обязанности.
       2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

       2.11.1. Основаниями для рассмотрения Отделом вопроса предоставления в аренду (безвозмездное пользование) нежилых муниципальных помещений лицам, указанным в пункте 1.7. раздела 1., является письменное заявление и (или) заявка (далее - заявление) лица, заинтересованного в получении нежилого муниципального помещения в аренду, безвозмездное пользование (далее - заявитель). 
        В случае если Заявитель претендует на заключение договора аренды (безвозмездного пользования) нежилого муниципального помещения посредством участия в торгах, заявителем предоставляется пакет документов, обозначенный в п. 2.1., 2.6.2, 2.6.3. раздела 2. дополнительно предоставляется заявка на участие в конкурсе или аукционе. 
       В случае если Заявитель претендует на заключение договора аренды (безвозмездного пользования) нежилого муниципального помещения без проведения торгов, заявителем предоставляется пакет документов, обозначенный в п. 2.6.4., 2.6.5.  раздела 2.
       2.11.2. Началом срока рассмотрения поступивших обращений считается день их регистрации в соответствии с административным регламентом «Исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан по вопросам,  отнесенным к компетенции органов местного самоуправления Сернурского муниципального района».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в т.ч. особенности выполнения административных процедур в электронной форме


         Описание последовательности действий Отдела при предоставлении муниципальной услуги 
        3.1. Отдел в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня регистрации заявления в Отделе организовывает работу комиссии по передаче а аренду объектов муниципальной собственности, которая устанавливает в соответствии с действующим законодательством возможность предоставления Заявителю нежилого муниципального помещения на правах аренды (безвозмездного пользования), устанавливает возможность предоставления Заявителю муниципальной преференции путем передачи нежилого муниципального помещения в аренду(безвозмездное пользование) в целях и порядке, установленных Федеральным законом от 26.07.2006г. №135-ФЗ "О защите конкуренции", либо возможность предоставления в аренду (безвозмездное пользование) муниципальных нежилых помещений по результатам торгов, об отказе в заключении договора аренды (безвозмездного пользования).
         3.2. В случае поступления в Отдел заявления о предоставлении в аренду                    ( безвозмездное пользование) муниципальных нежилых помещений по результатам торгов, Отдел осуществляет процедуры проведения торгов в двухмесячный срок.  
        3.3. Предоставление муниципальным образованием «Сернурский муниципальный район» муниципальной преференции путем передачи нежилого муниципального помещения в аренду (безвозмездное пользование) без проведения торгов осуществляется  с соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной преференции, установленных Федеральным законом от 26.07.2006г. №135-ФЗ "О защите конкуренции".
Заявителю в случае принятия указанного решения в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия такого решения Отделом направляется уведомление о намерении предоставления Заявителю муниципальным образованием  «Сернурский муниципальный район» муниципальной преференции путем передачи нежилого муниципального помещения в аренду, безвозмездное пользование в целях и порядке, установленных Федеральным законом от 26.07.2006г. №135-ФЗ "О защите конкуренции". 
         3.4. В случае получения отказа антимонопольного органа в удовлетворении ходатайства о даче согласия на предоставление муниципальной преференции путем передачи нежилого муниципального помещения в аренду (безвозмездное пользование) Отдел в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения от антимонопольного органа указанного отказа направляет Заявителю соответствующее уведомление.
          3.5. Решение об отказе в заключение договора аренды доводится до сведения Заявителя, Отделом в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия указанного решения путем направления Заявителю уведомления с указанием оснований отказа в заключении договора аренды.
          В случае отказа в заключение договора аренды по основаниям, предусмотренным подпунктами 5 и 6 пункта 2.8.1. настоящего административного регламента, уведомление, направляемое Заявителю должно содержать разъяснение требований статьи 17.1. Федерального закона "О защите конкуренции" о необходимости проведения торгов на право заключения договора аренды и предложение Заявителю принять участие в торгах на право заключения такого договора в отношении нежилого муниципального помещения, указанного в заявлении.
         3.6. Заявитель в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня получения уведомлений предусмотренных пунктами 3.4. настоящего административного регламента, направляет в Отдел письменное подтверждение о согласии на участие в торгах на право заключения договора аренды (безвозмездного пользования) в отношении нежилого муниципального помещения, указанного в заявлении.
        3.7. Отдел в течение 30 (тридцати) рабочих дней со дня получения от Заявителя письменного подтверждения, предусмотренного пунктом 3.6. настоящего административного регламента, организует подготовительную работу по проведению торгов на право заключения договора аренды в отношении нежилого муниципального помещения, указанного в заявлении.
        3.8. Неполучение Отделом подтверждения, предусмотренного пунктом 3.6. настоящего административного регламента, в течение 30 (тридцати) рабочих дней со дня направления Заявителю уведомлений, предусмотренных пунктами 3.4. настоящего административного регламента, рассматривается, как отказ Заявителя принять участие в торгах на право заключения договора аренды в отношении нежилого муниципального помещения, указанного в заявлении.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

6. Контроль за рассмотрением обращений осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями.

7. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок руководителем Отдела: полноты и качества исполнения муниципальной услуги; выявления нарушений исполнения муниципальной услуги; рассмотрения, своевременного принятия решений и подготовки ответов на обращения пользователей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Отдела.

8. Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования «Сернурский муниципальный район».

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела.

9. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми (по конкретному обращению пользователя).

Для проведения проверки распоряжением администрации муниципального образования «Сернурский муниципальный район» формируется рабочая группа, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и формулируются предложения по их устранению.

Ответственность специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур специалист Отдела информирует своего непосредственного руководителя, а также принимает срочные меры по устранению нарушений.

В случае выявления нарушений прав пользователей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

10. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными нормативными правовыми актами Администрации.

11. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· 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.

12. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

13. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

14. Жалоба должна содержать:

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

· 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;

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

· 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.

15. Сроки рассмотрения жалобы (претензии):

· жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

16. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

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

18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  к административному  регламенту  
предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению в аренду (безвозмездное пользование) 
муниципальных нежилых помещений
Блок - схема предоставления муниципальной услуги по

предоставлению в аренду (безвозмездное пользование)

муниципальных нежилых помещений











Заявления от ЮЛ и ФЛ о предоставлении в аренду (безвозмездное пользование) муниципальных нежилых помещений





По результатам рассмотрения заявления на заключение договора аренды муниципальных нежилых помещений


сроком не более чем на 30 календарных дней в течении шести последовательных  календарных месяцев





Проведение торгов на право заключения договоров аренды муниципальных нежилых помещений





Информация  в СМИ, сайте


 о проведении торгов на право заключения договоров аренды муниципальных нежилых помещений





Отказ в заключении 


договора аренда муниципальных нежилых помещений





Заключение договора аренды муниципальных нежилых помещений





Проведение торгов на право заключения договоров


аренды муниципальных нежилых помещений








Заключение договоров аренды муниципальных нежилых


помещений


по результатам проведения торгов
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