Проект
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
 муниципального образования «Алтарик» 
 «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Алтарик» и оформление соответствующих договоров».
 

1. Общее положение.
 

1.1. Цель разработки административного регламента, термины и определения административного регламента.
1.1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению в аренду, безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Алтарик» (далее – административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги. 
1.1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставление  муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.2.1. Заключение договоров аренды, безвозмездного пользования имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Алтарик» (далее – муниципальное имущество), осуществляется либо без проведения торгов на право заключения договора аренды либо по результатам проведения аукционов, конкурсов (далее – торги) на право заключения договора аренды.

1.2. Потребителями результатов муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

- юридические лица;

- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели;

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Место нахождения администрации муниципального образования «Алтарик:

1.3.2.Почтовый адреса: 669409, Иркутская область, Нукутский район, с. Алтарик, ул. Комсомольская, 3, администрация муниципального образования «Алтарик».

1.3.3. График работы  администрации МО «Алтарик»:

	Дни приёма
	Время приёма

	Понедельник-пятница
	с 9.00 - до 13.00, с 14.00 - до 17.00 часов

	Суббота, Воскресенье
	выходные дни


1.3.4. Контактные телефоны администрации:  тел./факс 8(39549) 94-2-23.

1.3.5. Электронная почта: altarik2011@mail.ru
1.3.6. Официальный сайт администрации Нукутского района, где размещена информация об администрации муниципального образования «Алтарик», и о порядке предоставления муниципальной услуги: www.nukut.irkobl.ru
1.3.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги входит в обязанность специалиста муниципального образования «Алтарик» ( далее – специалист). 

1.3.8. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

- путем индивидуального общения со специалистом администрации муниципального образования «Алтарик» – с. Алтарик, ул. Комсомольская, 3, 

- с использованием средств телефонной, факсимильной связи – 8(39549) 94-2-23;

- посредством размещения на  официальном сайте муниципального образования «Нукутский район»:  www.nukut.irkobl.ru
- в письменном виде, в том числе в форме электронного документа на электронную почту администрации МО «Алтарик»: altarik2011@mail.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление в аренду, безвозмездное пользование муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Алтарик» и оформление соответствующих договоров».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Алтарик» (далее – администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- заключенный между администрацией муниципального образования «Алтарик» и заявителем договор аренды, договор безвозмездного пользования;

- письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (письменное уведомление об отказе заявителю в заключении договора аренды, договора безвозмездного пользования ).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги составляют:
- административная процедура предоставление в аренду (безвозмездное пользование) муниципального имущества,  посредством заключения договора аренды муниципального имущества, договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом без проведения торгов на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования  – не более 30 рабочих дней со дня регистрации в администрации заявки о заключении договора аренды муниципального имущества, договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом  без проведения торгов на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования;

- административная процедура предоставление в аренду (безвозмездное пользование) муниципального имущества  посредством заключения договора аренды муниципального имущества, договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования – не более 60 рабочих дней со дня регистрации в администрации заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных действий, а также сроки регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 административного регламента.

2.5. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» от 29.07.1998г. № 135-ФЗ;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- ст. 17.1. Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

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

- Уставом муниципального образования «Алтарик»;

- Положением «О порядке управления  и распоряжения имуществом муниципального образования «Алтарик», утвержденным решением Думы муниципального образования «Алтарик» от 12.05.2009 г. № 28;

- Положением «О порядке предоставления в аренду и безвозмездное пользование имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Алтарик», утвержденным решением Думы муниципального образования «Алтарик» от 10.02.2009 г.;
- Решением Думы муниципального образования «Алтарик» от 11.06.2009 № 32 «О внесении изменений в положение «О порядке предоставления в аренду  

- Настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. С заявкой в произвольной форме,  о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды заявителем  представляются следующие документы: 

- копия устава (положения);

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки;

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки;

- копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, заверенная заявителем (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);
- копия свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе, заверенная заявителем (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей); 

- поэтажный план и экспликация с обозначением передаваемого в аренду недвижимого имущества, подписанные  балансодержателем;
- копию информационного письма об учете в Статрегистре Росстата;
- справка о наличии расчетного счета в банке и отсутствия требований к нему;
-  копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя, заверенная заявителем (копия первого листа и листа с пропиской); 

- копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);
-  копию документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

- надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей);

2.6.2. С заявкой о заключении договора аренды (безвозмездного пользования) муниципального имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования  заявителем представляются следующие документы: 

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения извещения о проведении торгов выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц); 

- полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения извещения о проведении торгов выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия 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 извещения о проведении торгов;

- 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 торгах 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 торгах должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;
- документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса (в случае проведения конкурса на право заключения договора аренды);

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

- решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

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

- предложение о цене договора (в случае проведения конкурса на право заключения договора аренды);

- 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 (в случае проведения конкурса на право заключения договора аренды);

- предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которые 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 (в случае проведения аукциона на право заключения договора аренды, если требование о предоставлении таких документов предусмотрено документацией об аукционе);
- документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе (конкурсной документации) содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основания для отказа заявителю в приеме и регистрации заявки о заключении договора аренды муниципального имущества, договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом без проведения торгов на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования:
- заявителем не предоставлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6.1. административного регламента;
- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.
2.7.2. Основанием для отказа заявителю в приеме и регистрации заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования является подача заявителем заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования по истечению срока, установленного для подачи таких заявок в извещении о проведении торгов.
2.7.3. Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги,  в случае обращения заявителя с заявкой о заключении договора аренды, договора безвозмездного пользования без проведения торгов на право заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования:
- отсутствуют правовые основания для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов;
- отсутствует на момент обращения заявителя свободное муниципальное имущество, которое может быть передано в аренду, безвозмездное пользование;
- в отношении указанного в заявке заявителя муниципального имущества принято решение о проведении торгов;
- указанное в заявлении заявителя муниципальное имущество является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования.
2.7.4. Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги,  в случае подачи заявителем заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования:
- непредставления документов, определенных пунктом 2.6.2. административного регламента, либо наличия в таких документах недостоверных сведений;

- заявители (участники торгов)  не соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;

- принятие комиссией по проведению  аукционов (конкурсов) решения об отказе заявителю в допуске к участию в торгах в связи с несоответствием его заявки на участие в торгах требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документации), и (или) несоответствием заявителя требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документации);
- невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;

- 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);

- 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";

- 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;

- 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.

2.7.5. В случае установления факта недостоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем или участником конкурса или аукциона в соответствии с пунктом 2.6. административного регламента, конкурсная или аукционная комиссия обязана отстранить такого заявителя или участника конкурса или аукциона от участия в конкурсе или аукционе на любом этапе их проведения.
2.7.6. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги:
-отзыв заявителем поданной заявки о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов или заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды;
-отказ заявителя от заключения договора аренды муниципального имущества.
2.8. Услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 25 минут, продолжительность приема у уполномоченного лица не должно превышать 20 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Сроки и порядок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги. 

2.11.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику, указанному в пункте 1.3.3.  настоящего административного регламента.

2.11.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.11.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.11.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.11.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.12.1. Наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

2.12.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, удовлетворение клиента;

2.12.3. Предоставление полной, актуальной и достоверной информации заявителю;

2.12.4. Точность и аккуратность;

2.12.5. Возможность получения муниципальной услуги в электронной и других формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

2.12.6. Повышение культуры обслуживания заявителей, надежность и безопасность.
3. Административные процедуры
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- административная процедура предоставление в аренду, безвозмездное пользование посредством  заключения договора аренды муниципального имущества, договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом без проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования;

- административная процедура предоставление в аренду, безвозмездное пользование посредством заключения договора аренды муниципального имущества, договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом  по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования.

3.2. Административная процедура предоставление в аренду, безвозмездное пользование посредством заключения  договора аренды муниципального имущества, договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом  без проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования состоит из следующих административных действий:

- прием и регистрация заявки о заключении договора аренды, безвозмездного пользования без проведения торгов  на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования (далее – заявка) с приложенными документами;
- рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- заключение договора аренды муниципального имущества;

- заключение договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом.
3.2.1. Прием и регистрация заявки с приложенными документами.
3.2.1.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявки с приложенными документами является представление заявителем письменной заявки с приложенными документами в администрацию муниципального образования «Алтарик».
3.2.1.2. Прием и регистрацию заявки с приложенными документами  осуществляет специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции. 

3.2.1.3. Дата регистрации заявки с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

3.2.1.4. После регистрации и рассмотрения заявки с приложенными документами глава администрации муниципального образования «Алтарик» (далее – глава администрации)  назначает ответственное  лицо.

3.2.1.5. Ответственное лицо, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в пункте 2.6. административного регламента), проверяет соответствие представленных документов, установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:
- документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, уполномоченное лицо уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.1.7. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.1.8. Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявки.

3.2.1.9. Должностное лицо проверяет правильность оформления заявки. При отсутствии у заявителя заполненной заявки или при неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить ее собственноручно.
3.2.2. Заявитель вправе направить заявку, с приложенными документами почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложения в адрес администрации  муниципального образования.
3.2.3. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявки является прием и регистрация такого заявления  специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции. 

3.2.3.2. Дата регистрации заявки с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

3.2.3.3. Уполномоченное лицо рассматривает заявление и приложенные к нему документы на наличие документов предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3.4. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченное лицо в течение 15 дней со дня рассмотрения заявки, осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (письменного уведомления об отказе в заключение договора аренды муниципального имущества), в котором указывается причина такого отказа, и в течение 2 дней со дня подготовки обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя.
3.2.3.5. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист по рассмотрению заявления начинает осуществление административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества, договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом.
3.2.3.6. Срок рассмотрения заявки составляет не более 5 дней со дня регистрации такой заявки.
3.2.4. Заключение договора аренды, безвозмездного пользования.
3.2.4.1. Основанием для начала административного действия по заключению договора аренды, безвозмездного пользования является установление уполномоченным лицом отсутствия оснований для отказа в предоставлении данной, безвозмездного  муниципальной услуги.
3.2.4.2. Административное действие по заключению договора аренды, безвозмездного пользования включает в себя следующие этапы:
- подготовка постановления о предоставлении муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование; 
- подготовку проекта договора аренды муниципального имущества;

- подготовку проекта договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом;
- подписание договора аренды, безвозмездного пользования заявителем и главой администрации муниципального образования;
3.2.5. В случае заключения договора аренды в отношении муниципального имущества, закрепленного за муниципальным унитарным предприятием  на праве хозяйственного ведения или за муниципальным учреждением на праве оперативного управления, заявитель согласовывает договор с такими муниципальными унитарными предприятиями или муниципальными  учреждениями.
3.2.6. В случае заключения договора аренды муниципального имущества на срок более одного года заявитель обеспечивает его государственную регистрацию.
3.3. Административная процедура предоставление в аренду муниципального имущества посредством  заключения договора аренды, безвозмездного пользования по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования состоит из следующих административных действий:

- прием и регистрация заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования (далее – заявка) с приложенными документами;
- рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-  проведение торгов;
- заключение договора аренды, безвозмездного пользования.
3.3.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявки с приложенными документами является представление заявителем письменной заявки с приложенными документами в отдел.
3.3.1.1. Прием и регистрацию заявок осуществляет должностное лицо отдела.
3.3.1.2. Заявка на участие в торгах подается заявителем в порядке, сроки и по форме, определенные в извещении о проведении торгов.
3.3.1.3. Уполномоченное лицо принимает и регистрирует заявку с приложенными документами в журнале учета заявок.
3.3.1.4. Уполномоченное лицо передает принятую и зарегистрированную заявку и приложенные документы комиссии по подготовке и проведению торгов по продаже муниципального имущества (далее - комиссия). 
3.3.1.5. Продолжительность выполнения административного действия по приему и регистрации заявки составляет не более 20 минут.
3.3.2. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявки и приложенных документов является прием и регистрация заявки уполномоченным лицом.
3.3.2.2. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется комиссией.
3.3.2.3. С целью отбора участников торгов комиссия рассматривает заявку на предмет ее соответствия требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документации), и соответствия заявителя требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документации).
3.3.2.4. По результатам рассмотрения заявки заявитель допускается к участию в торгах либо ему отказывается в предоставление муниципальной услуги (допуске к участию в торгах).

3.3.2.5. В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок, ему направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2.6. Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать 10 дней с даты окончания подачи заявок на участие в аукционе.

3.3.2.7. Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

3.3.2.8. Проведение торгов.

3.3.2.8.1. Проведение торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования осуществляются в соответствии с правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденными приказом ФАС России от 10.02.2010 № 67 (далее – Правила), а также положениями документации об аукционе (конкурсной документации).

3.3.2.8.2. По результатам проведения торгов комиссия составляет протокол аукциона (конкурса) или протокол о признании, аукциона (конкурса) несостоявшимся, в случаях, установленных правилами.

3.3.2.8.3. Комиссия передает протокол аукциона (конкурса) в Комитет для заключения договора аренды муниципального имущества или договора безвозмездного пользования с победителем торгов.

3.3.3. Заключение договора аренды, безвозмездного пользования..

3.3.3.1. Основанием для начала административного действия по заключению договора аренды, безвозмездного пользования является оформление протокола аукциона (конкурса).
3.3.3.2. Административное действие по заключению договора аренды, безвозмездного пользования включает в себя следующие этапы:
- подготовку  договора аренды (безвозмездного пользования);
- подписание договора аренды (безвозмездного пользования) победителем торгов  и главой администрации муниципального образования «Алтарик».
3.3.4. В случае заключения договора аренды в отношении муниципального имущества, закрепленного за муниципальным унитарным предприятием  на праве хозяйственного ведения или за муниципальным учреждением на праве оперативного управления, заявитель согласовывает договор с такими муниципальными унитарными предприятиями или муниципальными  учреждениями.
3.3.5. В случае заключения договора аренды муниципального имущества на срок более одного года заявитель обеспечивает его государственную регистрацию.
 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и осуществляется главой администрации муниципального образования «Алтарик».
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой администрации муниципального образования «Алтарик», проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, инструкций, содержащих порядок заполнения формы, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги и других документов.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального образования «Алтарик».
4.4. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки).

4.5. Плановые проверки могут носить тематический характер.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков установленных настоящим регламентом несет глава администрации муниципального образования «Алтарик».
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Установленный настоящим разделом регламента порядок обжалования не распространяется на случаи обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами Иркутской области прямо предусмотрен специальный порядок их обжалования.

5.1. Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим регламентом, решение действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

5.1.1. Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

- нарушены права и свободы заявителя;

- созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

- незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования могут быть решения действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.
5.3. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве (при его наличии) заявителя и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

- отсутствия подписи заявителя, его представителя;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- предметом указанной жалобы являются решение, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, не являющегося муниципальным служащим администрации.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по электронной почте.
5.5. Каждый заявитель имеет право получить, а специалист администрации муниципального образования «Алтарик», предоставляющий муниципальную услугу, обязан ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.6. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муниципального образования «Алтарик», принимает решение об обоснованности требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

