АДМИНИСТРАЦИЯ

МИЛЛЕРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
14.03.2017                                      № 113                                          г. Миллерово 
Об утверждении  административного регламента

муниципальной услуги «Предоставление лесных  
участков в аренду (в том числе  без проведения
аукционов), постоянное (бессрочное) пользование,
безвозмездное пользование, находящихся в 

собственности муниципального образования
«Миллеровское городское поселение»


 В соответствии с Лесным кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных  и муниципальных услуг», Администрация Миллеровского городского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить административный регламент муниципальной услуги «Предоставление лесных  участков в аренду (в том числе  без проведения аукционов), постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование», согласно приложению  к постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.


3. Контроль за исполнением  настоящего  постановления оставляю  за собой.

Глава Администрации

Миллеровского городского поселения


               А.И. Чередниченко


Приложение к постановлению

Администрации  Миллеровского

 городского поселения

от «___»_________ № ___

Административный регламент муниципальной услуги
«Предоставление лесных  участков в аренду (в том числе  без проведения аукционов), постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование», находящихся в собственности муниципального образования
«Миллеровское  городское поселение»
1. Общие положения
          1.1. Предметом регулирования административного регламента                          предоставления муниципальной услуги «Предоставление лесных участков                   в аренду (в том числе без проведения аукционов), постоянное (бессрочное)               пользование, безвозмездное пользование», находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Миллеровское городское поселение» (далее – административный регламент) являются общественные отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Миллеровского городского поселения (далее - АДМ МГП) и сроки взаимодействия при предоставлении лесных участков в аренду (в том числе без проведения аукционов), постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование».  
            Административный регламент разработан в целях повышения качества 
и доступности предоставления муниципальной услуги для заявителей,                     указанных в пункте 1.3 раздела 1 административного регламента, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур АДМ МГП при осуществлении полномочий по предоставлению лесных участков в аренду (в том числе без проведения аукционов), постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование. 

Целью предоставления муниципальной услуги является получение                 лесных участков в аренду (в том числе без проведения аукционов), постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование для:

- заготовки древесины; 
-выращивания посадочного материала лесных растений (саженцев, сеянцев);

-заготовки и сбора недревесных лесных ресурсов;

-заготовки пищевых лесных ресурсов и сбор лекарственных растений;

осуществления научно-исследовательской деятельности, образовательной деятельности;

-осуществления рекреационной деятельности;

-строительства и эксплуатации гидротехнических сооружений;

-осуществления религиозной деятельности.          
         1.2.
 Заявителями муниципальной услуги являются:
-     физические лица, обратившиеся за получением лесных участков в аренду (по результатам проведения торгов и без проведения торгов), безвозмездное пользование;

- юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления),               обратившиеся за получением лесных участков в аренду (по результатам              проведения торгов и без проведения торгов), постоянное (бессрочное)                  пользование, безвозмездное пользование;


От имени заявителей могут выступать их уполномоченные  представители. Полномочия представителей должны быть оформлены в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации. Ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления письменного обращения.


Днем поступления обращения является день регистрации входящего              обращения в Администрацию Миллеровского городского поселения.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

-ответы на поставленные вопросы;

-должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

-фамилию и инициалы исполнителя;

-номер телефона исполнителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление лесных участков в аренду (в том числе без проведения аукционов), постоянное                  (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование», находящихся в муниципальной собственности «Миллеровское городское поселение» (далее –муниципальная услуга).

Муниципальная услуга состоит из следующих подуслуг:

          -  «Предоставление лесного участка в аренду по итогам проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды  лесного участка»;

- «Предоставление лесного участка в аренду без проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды   лесного участка»;

-  «Предоставление лесного участка в постоянное  (бессрочное) пользование»;

- «Предоставление лесного участка в безвозмездное  пользование».

2.2. Наименование  отдела АДМ МГП, предоставляющего муниципальную услугу – отдел жилищно-имущественных, земельных отношений и правовой работы (далее- Отдел).

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления                             государственных и муниципальных услуг», запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых                             для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации,                  за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных                      в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего  Федерального закона.        

2.3. Результатами предоставления услуг являются:

2.3.1«Предоставление лесного участка в аренду по итогам проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка»:

-договор аренды лесного участка, заключенный по результатам проведения аукциона с победителем аукциона или с единственным участником аукциона;

2.3.2.«Предоставление лесного участка в аренду без проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка»:

-договор аренды лесного участка, заключенный без проведения аукциона либо отказ в предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона;

2.3.3.«Предоставление лесного участка в постоянное (бессрочное)  пользование»:

-правовой акт АДМ МГП о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование либо решение об отказе в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

2.3.4. «Предоставление лесного участка в безвозмездное пользование»:

         -договор безвозмездного пользования лесным участком либо отказ                        в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в разрезе подуслуг предоставляется:

  2.4.1.«Предоставление лесного участка в аренду по итогам проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка»:

-в течение 92 календарных дня с даты получения заявления                                      о предоставлении лесного участка в аренду;


     2.4.2. «Предоставление лесного участка в аренду без проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка»:

-в течение 30 календарных дней с даты получения заявления о предоставлении лесного участка в аренду;

2.4.3.«Предоставление лесного участка в постоянное (бессрочное)  пользование»:

-в течение 40 календарных дней с даты получения заявления                                  о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

2.4.4. «Предоставление лесного участка в безвозмездное пользование»:

-в течение 30 календарных дней с даты получения заявления                                       о предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование

Приостановление предоставления муниципальной услуги 
не предусмотрено.

2.5.1. Предоставление муниципальных услуг  осуществляется в соответствии с:

 Гражданским кодексом Российской Федерации,
 Земельным кодексом Российской Федерации, 
Лесным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», 
Федеральным законом от 13.07.2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»

Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»,  
Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.09.2015 № 1003 «О типовом договоре аренды лесного участка»
Областным законом от 03.08.2007 № 746-ЗС «О регулировании лесных отношений в Ростовской области», 
Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 24.02.2009 № 75 «Об утверждении Методических указаний по подготовке, организации и проведению аукционов по продаже права на заключение договоров аренды лесных участков, находящихся в государственной    или муниципальной собственности, либо права на заключение договора   купли-продажи лесных насаждений в соответствии со статьями 78-80 Лесного кодекса Российской Федерации», 
Приказом Федерального агентства лесного хозяйства  от 26.07.2011    № 319 «Об утверждении порядка подготовки и заключения договора аренды лесного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и формы примерного договора аренды лесного участка», 
постановлением Администрации Миллеровского городского поселения от 30.12.2014 №687 «Об утверждении ставок платы за единицу объема лесных ресурсов, ставок платы за единицу площади лесного участка, находящегося   в муниципальной собственности муниципального образования «Миллеровское городское поселение», в целях его аренды».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями, способы их получения заявителями, порядок их представления.

2.6.1. Заявитель представляет заявление и пакет документов одним 
из следующих способов:

-почтовым отправлением в адрес АДМ МГП, посредством личного обращения заявителя в Отдел, на бумажном носителе – при личном обращении заявителя в Администрацию Миллеровского городского поселения. 

2.6.2. Требования к написанию заявления:

-заявление должно быть написано разборчиво от руки собственноручно или машинописным (компьютерным) способом;

-в заявлении не должно быть подчисток, либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

-заявление не может быть заполнено карандашом;

-наименование заявителя юридического лица, его организационно-правовая форма, наименование индивидуального предпринимателя указываются без сокращений, с указанием места нахождения, юридического адреса, почтового адреса,  по которому должен быть направлен ответ, а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица, в ЕГРЮЛ, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в ЕГРИП, идентификационный номер налогоплательщика;

- если заявителем является физическое лицо, то указывается фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес регистрации по месту жительства, место фактического проживания и данные документа, удостоверяющего личность, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, подпись заявителя, дата;

- при обращении представителя, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с гражданским законодательством РФ, указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) представителя, адрес регистрации и данные документа, удостоверяющего личность.

2.6.2.1. В заявлении о предоставлении лесного участка указываются:

-наименование органа, в который направляется заявление;

-полное и сокращенное наименование, организационно–правовая форма заявителя, его местонахождение, адрес, реквизиты банковского                                счета – для юридического лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя, адрес места жительства (временного проживания), данные документа, удостоверяющего личность, – для  физического лица, в том числе зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя, банковские реквизиты;

-почтовый адрес и (или) адрес электронной почты заявителя;

-местоположение и площадь лесного участка;

-кадастровый номер испрашиваемого лесного участка;

-обоснование цели, вида и срока использования лесного участка;

-способ получения результата подуслуги (по почте, лично 
по месту сдачи документов);

-личная подпись и дата, печать (для юридических лиц).

2.6.3. К заявлению прилагаются следующие документы:

-документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (при необходимости);

-документы, подтверждающие необходимость использования испрашиваемого лесного участка (представляется по усмотрению заявителя).
Копии документов, представляемые в соответствии с настоящим пунктом заверяются в установленном порядке.

2.6.4. При подаче заявления и пакета документов, заявителем предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя.

Документом, удостоверяющим личность заявителя, является паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации), паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан), разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства), вид на жительство (для лиц без гражданства), удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев), свидетельство о рассмотрении ходатайства  о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев), свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.6.5. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя:

Для представителя физического лица:

-доверенность, оформленная в установленном гражданским законодательством РФ порядке, на представление интересов заявителя;

Для представителей юридического лица:

-доверенность, оформленная в установленном гражданским законодательством РФ порядке на предоставление интересов заявителя.

2.6.6. Для получения подуслуги - «Предоставление лесного участка в аренду по итогам проведения аукциона по продаже права  на заключение договора аренды лесного участка», заявителем подается заявление о предоставлении  лесного участка в аренду по результатам аукциона (1 экземпляр оригинал), оформленное согласно п. 2.6.2.1. и приложению № 1 к административному регламенту.

2.6.7. Для получения подуслуги - «Предоставление лесного участка в аренду без проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка» заявителем подается заявление о предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона (1 экземпляр оригинал), оформленное согласно п. 2.6.2.1. и приложению  № 2 к административному регламенту.

2.6.8. Для  получения  подуслуги   -  «Предоставление лесного  участка  в  постоянное (бессрочное) пользование» заявителем  подается заявление о предоставлении  лесного  участка  в постоянное (бессрочное) пользование (1 экземпляр оригинал),  оформленное согласно п.2.6.2.1.   и   приложению № 3 к административному регламенту.

2.6.9. Для получения подуслуги - «Предоставление лесного участка в безвозмездное пользование» заявителем подается заявление  о предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование (1 экземпляр оригинал),  оформленное согласно  п. 2.6.2.1.  и  приложению  № 4  к административному регламенту.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы и место их получения заявителями, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми  актами  для  предоставления  подуслуг «Предоставление лесного участка в аренду по итогам проведения аукциона по продаже права                             на заключение договора аренды лесного участка», «Предоставление лесного участка в аренду без проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка», «Предоставление лесного участка в безвозмездное пользование»  которые  находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных  и муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить  по собственной инициативе, являются:

2.7.1.1. кадастровый паспорт испрашиваемого лесного участка                       либо кадастровая выписка об испрашиваемом лесном участке (Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Ростовской области);

2.7.1.2. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц   в отношении юридического лица;

2.7.1.3. выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в отношении физического лица;
2.7.1.4. сведения о постановке на налоговый учет в налоговом органе; 
2.7.1.5. Выписка из Единого государственного реестра прав                               на недвижимое имущество и сделок с ним  о правах на испрашиваемый лесной участок.
2.7.2. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления подуслуги «Предоставление лесного  участка  в  постоянное (бессрочное) пользование», которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, являются:

2.7.2.1. кадастровый паспорт испрашиваемого лесного участка                       либо кадастровая выписка об испрашиваемом лесном участке; 

2.7.2.2. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц  в отношении юридического лица;
2.7.2.3. Сведения о постановке на налоговый учет в налоговом органе:

2.7.2.4.Выписка из Единого государственного реестра прав                                 на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на испрашиваемый лесной участок.
Документы, перечисленные в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента, заявитель вправе представить по собственной инициативе                     (пункт 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 210-ФЗ).

Отдел не вправе требовать от заявителя:

- представления документов, информации или осуществления действий,            не предусмотренных нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых                                для предоставления муниципальной услуги, законодательством                                    не предусмотрено.

2.8.1. Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-наличие в отношении лесного участка, на который претендует заявитель, прав третьих лиц, исключающих возможность использования лесного участка  в испрашиваемых целях;

-подача заявления и прилагаемых к нему документов с нарушением требований, установленных Приказом Федерального агентства лесного хозяйства  от 26.07.2011 № 319 «Об утверждении порядка подготовки   и заключения договора аренды лесного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и формы примерного договора аренды лесного участка»;

-предоставление заявителем недостоверных сведений;

-запрещение в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществления заявленного вида использования лесов на данном лесном участке;

-несоответствие заявленной цели (целей) использования лесного участка лесохозяйственному регламенту Администрации Миллеровского городского поселения.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги.

Оснований для приостановления муниципальной услуги
 не предусмотрено.

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

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

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12. При подаче документов и получения результата муниципальной услуги при личном обращении в АДМ МГП  заявитель обслуживается немедленно,  заявление регистрируется     в день приема документов. 

2.13. При отправке пакета документов по почте в адрес АДМ МГП  заявление регистрируется в день поступления документов.
2.14. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Помещение должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Помещения оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.  Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 
и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения.
Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых                          для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-снижение количества взаимодействий физических и юридических лиц 
с должностными лицами органов местного самоуправления при получении муниципальной услуги;

-возможность получать муниципальную услугу своевременно 
и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги, 
в разрезе подуслуг;

 - возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в разрезе подуслуг;

-возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

-возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке 
в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой 
на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц АДМ МГП.

2.16. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

-своевременность предоставления муниципальной услуги;

-достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

-создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

-удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб 
на действия (бездействие) должностных лиц.

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги:

-при направлении заявления и пакета документов почтовым отправлением непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, в разрезе подуслуг, не требуется.

-при обращении в АДМ МГП заявитель взаимодействует 
с сотрудником Отдела, участвующим в предоставлении муниципальной услуги при подаче заявления и пакета документов.

2.17.
 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг .
2.17.1. Заявитель имеет право представить заявление и пакет документов в АДМ МГП :

-через МФЦ;

-по почте;

-посредством личного обращения в Администрацию Миллеровского городского поселения 
2.17.2.Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

2.17.3. При отправке по почте заявление и пакет документов в адрес АДМ МГП  направляются почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Направляемые по почте документы подлежат обязательному нотариальному заверению либо заверению органом (организацией), выдавшим документ.

2.17.4. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

-     лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с гражданским законодательством 
Российской Федерации.

2.17.5. При предоставлении документов в АДМ МГП  копии заверяются специалистом АДМ МГП, принимающим документы, при предъявлении оригиналов. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур                                             в многофункциональных центрах

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур                                 при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в разрезе подуслуги «Предоставление лесного участка в аренду по итогам проведения аукциона  по продаже права на заключение договора аренды лесного участка» включает в себя следующие административные процедуры: 

-прием и регистрация заявления и пакета документов;

-формирование, направление межведомственных запросов, получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления;
-подготовка правового акта Администрации о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка;

-организация и проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка;

-заключение договора аренды лесного участка с победителем                                 или с единственным участником аукциона;

-выдача результата муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в разрезе подуслуги «Предоставление лесного участка в аренду без проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка» включает   в себя следующие административные процедуры: 

-прием и регистрация заявления и пакета документов;

-формирование, направление межведомственных запросов, получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления;

  -подготовка проекта и заключение договора аренды лесного участка либо отказа в предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона;

  -выдача результата муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в разрезе подуслуги «Предоставление лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование» включает в себя следующие административные процедуры: 

-прием и регистрацию заявления и пакета документов;

-формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления;

-подготовка проекта правового акта АДМ МГП о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование либо решения об отказе в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

-выдача результата муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в разрезе подуслуги «Предоставление лесного участка в безвозмездное пользование» включает в себя следующие административные процедуры: 

-прием и регистрация заявления и пакета документов;

-формирование, направление межведомственных запросов, получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления;

-подготовка проекта и заключение договора безвозмездного пользования лесным участком либо отказа в предоставлении лесного участка                                         в безвозмездное пользование;

-выдача результата муниципальной услуги.

3.2.
 Описание административных процедур при предоставлении подуслуги  «Предоставление лесного участка в аренду по итогам проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка».

3.2.1. Административная процедура – прием и регистрация заявления 
и пакета документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 административного регламента.

3.2.1.1. Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при обращении заявителя в МФЦ.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет данные документа, удостоверяющего личность;

проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

проверяет соответствие данных (сведений), указанных в заявлении                    с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя      и даты его представления, печати (для юридических лиц);

проверяет наличие всех документов, указанных в пункте                                      2.6. раздела 2 административного регламента, необходимых для предоставления подуслуги;

в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствие необходимых документов для предоставления подуслуги информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий  для рассмотрения вопроса о предоставлении подуслуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов специалистами МФЦ, в также передача документов в АДМ МГП  осуществляется в соответствии 
с соглашением о взаимодействии.

Передача принятых и зарегистрированных специалистами МФЦ заявления и пакета документов до ответственного исполнителя Отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства, путем направления МФЦ в адрес АДМ МГП принятой документации по акту приема-передачи.

3.2.1.2. Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении заявления и пакета документов по почте в адрес.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист АДМ МГП.
Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов осуществляется специалистом  АДМ МГП, в день их получения, путем проставления штампа на котором указан «входящий номер и дата». Доведение зарегистрированного заявления и пакета документов      до начальника Отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства путем передачи зарегистрированных документов специалистом АДМ МГП   начальнику  Отдела под роспись.
3.2.1.3. Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении заявления и пакета документов при личном обращении                       в адрес АДМ МГП.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист АДМ МГП.

Регистрация полученного заявления и пакета документов осуществляется специалистом АДМ МГП, в день их получения, путем проставления штампа на котором указан «входящий номер и дата».

Доведение зарегистрированного заявления и пакета документов                          до начальника Отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства путем передачи зарегистрированных документов специалистом АДМ МГП   начальнику  Отдела под роспись.
3.2.1.4. Критерием принятия решений о регистрации заявления и пакета документов является факт направления надлежаще оформленного заявления                и пакета документов на предоставление услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов и передача начальнику Отдела 
заявления и пакета документов о предоставлении услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.2.2. Административная процедура – формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в АДМ МГП  заявления и пакета документов из МФЦ, по почте, либо при личном обращении.
В случае отсутствия в АДМ МГП  документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления подуслуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, предусмотренных в пункте                              2.7 раздела 2 административного регламента, специалист Отдела направляет межведомственные запросы в государственные органы, органы местного самоуправления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется 
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Для принятия решения о предоставлении лесного участка в аренду                     по результатам аукциона Отдел формирует и направляет межведомственные запросы для получения документов и информации, которые находятся                          в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:

в Управление Росреестра по Ростовской области в целях получения сведений о зарегистрированных правах на лесной участок;

в филиал ФКБУ «ФКП Росреестра» по Ростовской области в целях получения кадастрового паспорта лесного участка или кадастровой выписки на лесной участок;

в МИФНС России № 3 по РО в целях получения выписки      из ЕГРИП,  ЕГРЮЛ;

в  МИФНС России № 3 по РО целях получения сведений о постановке на налоговый учет в налоговом органе;

в МИФНС России № 3 по РО в целях получения сведений  в отношении заявителей (юридического лица или индивидуального предпринимателя) процедур банкротства.

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления подуслуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Результатом административной процедуры является получение 
из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления подуслуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация полученных документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней.

3.2.3. Административная процедура – подготовка правового акта АДМ МГП о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка.

Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов и сведений, необходимых для подготовки правового акта АДМ МГП о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел. Специалист Отдела проводит сверку представленных документов, по результатам которой:

осуществляет подготовку и согласование проекта правового акта АДМ МГП о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка.

Правовой акт АДМ МГП  о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка должно содержать следующую информацию:

-информацию об организаторе аукциона;

-предмет аукциона;

-начальную цену аукциона;

-размер задатка для участия в аукционе;

-величину повышения начальной цены предмета аукциона

-местоположение и площадь лесного участка;

-кадастровый номер лесного участка;

-цели использования лесов, расположенных на лесном участке;

-средство массовой информации, в котором подлежит размещению извещение о проведении аукциона.

Критерием принятия решения о подготовке правового акта АДМ МГП о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка является наличие оснований для  предоставления услуги.

Результатом данной административной процедуры является правовой акт АДМ МГП о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в порядке общего делопроизводства правового акта АДМ МГП о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка.
Срок исполнение данной административной процедуры составляет                     30 дней.

3.2.4. Административная процедура – организация и проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка.                                  
Основанием для начала исполнения административной процедуры является правовой акт АДМ МГП о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка. 
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел.
Отдел в течение 3 рабочих дней с даты получения правового акта АДМ МГП о проведении аукциона    по продаже права на заключение договора аренды лесного участка готовит документацию об аукционе с указанием всех сведений, предусмотренных Лесным кодексом Российской Федерации и передает указанную документацию для организации аукциона со служебной запиской под роспись.

Организатор аукциона – Отдел:

-формирует аукционную комиссию в количестве не менее пяти членов,                 из числа ее членов назначается председатель аукционной комиссии                           для проведения аукциона. Аукционная комиссия простым большинством голосов избирает аукциониста; 
-определяет место, дату, время начала и окончания приема заявок                         на участие в аукционе (далее – заявки), место, дату и время определения участников аукциона, дату и место проведения и подведения итогов аукциона;

3.2.4.1. Подготовка и размещение извещения о проведении аукциона.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел. 
 Отдел обеспечивает подготовку и размещение извещения о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации,  всей документации об аукционе  не менее чем за 30 дней до дня проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка.

Извещение о проведении аукциона должно содержать сведения:

-наименование организатора аукциона;

-реквизиты правового акта АДМ МГП о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка;

-о предмете аукциона, в том числе о местоположении лесных участков, площади и границах лесных участков, об объеме подлежащих заготовке лесных ресурсов, об обременениях лесных участков, об ограничении использования лесов, о кадастровых номерах лесных участков, о видах и об установленных лесохозяйственным регламентом параметрах использования лесов; 

-о месте, датах начала и окончания срока подачи заявок на участие  в аукционе и дате проведения аукциона. Срок подачи заявок на участие  в аукционе по продаже права на заключение договора аренды лесного участка должен составлять не менее чем четырнадцать дней. 

-о начальной цене предмета аукциона (начальном размере арендной платы);         
-об официальном сайте торгов, на котором размещена документация                   об аукционе;

-о сроке, в течение которого по результатам аукциона должен                            быть заключен договор аренды лесного участка.

Документация об аукционе, помимо сведений, указанных в извещении                         об аукционе, должна содержать:

-проектную документацию лесного участка;

-кадастровый паспорт лесного участка или сведения о местоположении лесных насаждений;

-сведения о величине повышения начальной цены предмета аукциона («шаге аукциона»). «Шаг аукциона» устанавливается в размере, не превышающем пяти процентов от начальной цены предмета аукциона (начального размера арендной платы или начальной цены заготавливаемой древесины);

  -сведения о форме заявки на участие в аукционе, порядке и сроках                     ее подачи;

-сведения о размере задатка, сроке и порядке его внесения, реквизиты счета для перечисления задатка. При этом задаток устанавливается в размере   от десяти до ста процентов от начальной цены предмета аукциона (начального размера арендной платы или начальной цены заготавливаемой древесины);

-проект договора аренды лесного участка.

Извещение о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, размещается на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации, организатором аукциона не менее чем за 30 дней до дня проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка.

Одновременно с размещением извещения о проведении аукциона его организатор обеспечивает размещение документации об аукционе  на официальном сайте торгов, где эта документация должна быть доступна для ознакомления всем заинтересованным лицам

Организатор аукциона вправе отказаться от проведения аукциона                      по продаже права на заключение договора аренды лесного участка не позднее чем за 15 дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в аукционе по продаже права на заключение договора аренды лесного участка. Извещение об отказе в проведении аукциона в течение 2 дней размещается организатором аукциона на официальном сайте торгов. Организатор аукциона в течение 2 дней обязан известить участников аукциона о своем отказе от проведения аукциона и в течение 5 дней возвратить им внесенные задатки.

Извещение о проведении аукциона должно быть доступно                                             для ознакомления всем заинтересованным лицам без взимания платы. Документация об аукционе должна быть доступна для ознакомления всем заинтересованным лицам.

3.2.4.2. Прием и регистрация заявок на участие в аукционе                                  или мотивированный отказ в приеме и регистрации заявок.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Отдела.
Заявка на участие в аукционе по продаже права на заключение договора аренды лесного участка (1 экз. оригинал), подается заявителем по форме согласно приложению № 2 к административному регламенту.

В заявке на участие в аукционе указываются наименование, организационно-правовая форма, местонахождение – для юридического лица, фамилия, имя, отчество, данные документа, удостоверяющего личность, место жительства – для физического лица, индивидуального предпринимателя, а также реквизиты банковского счета.
К заявке на участие в аукционе прикладываются документы, подтверждающие факт внесения задатка.

Заявка и опись представленных документов составляются в двух экземплярах, один из которых остается у Организатора торгов, другой – у заявителя. Заявка с прилагаемыми к ней документами регистрируется в журнале приема заявок  с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и времени подачи документов. На каждом экземпляре описи документов делается отметка                       о принятии заявки с указанием номера, даты и времени подачи документов.

Одним из условий допуска заявителя к участию в аукционе является поступление задатка на счет, указанный в документации об аукционе,                         в пределах срока подачи заявок на участие в аукционе. Документами, подтверждающими факт внесения задатка заявителем, являются платежное поручение с отметкой кредитного учреждения об исполнении и выписка (выписки) с банковских счетов заявителя, подтверждающие факт перечисления суммы задатка на счета организатора аукциона, указанные в извещении, а также факт списания указанной суммы со счета заявителя в полном объеме.

Если сумма задатка не была зачислена на счет организатора аукциона после окончания срока приема заявок, согласно банковской выписке организатора аукциона, заявитель к участию в аукционе не допускается.

Заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе.

Если на аукционе проводятся торги по нескольким лотам (аукционным единицам), заявитель вправе подать только одну заявку на один и тот же лот, при этом заявитель вправе подать несколько заявок на разные лоты.

На каждый лот заявитель оформляет отдельную заявку с приложением всех необходимых документов к каждой заявке.

Заявка, поступившая по истечении срока ее приема вместе с документами по описи, на которой делается отметка об отказе в принятии документов с указанием причины отказа, возвращается в день ее поступления заявителю или его уполномоченному представителю под расписку.

Заявитель вправе отозвать заявку на участие в аукционе в любое время                 до окончания срока подачи заявок на участие в аукционе.

Отзыв заявки осуществляется путем представления в АДМ МГП письменного заявления об отзыве заявки в свободной форме, подписанного заявителем или уполномоченным им лицом.

Начальник  Отдела в месте и в сроки, указанные в извещении о проведении аукциона, ведет протокол приема заявок на участие в аукционе, который должен содержать сведения о заявителях, о датах начала и окончания срока подачи заявок, о внесенных задатках, а также сведения  о заявителях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин отказа в допуске к участию в аукционе. 

Заявитель, на основании заявления которого было принято решение                   о подготовке лесного участка к аукциону, имеет право участвовать в аукционе при условии  подачи заявки на участие в аукционе по форме, указанной  в приложении № 2 к административному регламенту и документов в порядке и в сроки, указанные в извещении о проведении аукциона.
Протокол приема заявок на участие в аукционе подписывается организатором аукциона в течение 1 дня после даты окончания срока подачи таких заявок. Заявитель становится участником аукциона с момента подписания организатором аукциона указанного протокола.

Основаниями для отказа в допуске к участию в аукционе являются:

-представление заявки, не соответствующей установленным требованиям;

-представление заявки лицом, которому в соответствии с федеральными законами не могут быть предоставлены лесные участки;

-осуществление в отношении заявителя (юридического лица                                или индивидуального предпринимателя) процедур банкротства;

-нахождение заявителя - юридического лица в процессе ликвидации или прекращение заявителем-гражданином деятельности в качестве индивидуального предпринимателя;

-не поступление задатка на счет, указанный в документации об аукционе, после окончания срока подачи заявок на участие в аукционе.

При рассмотрении заявок необходимо учитывать ограничения, установленные лесным законодательством в отношении использования лесов для предпринимательской деятельности. 

Аукционная комиссия вправе получать сведения об осуществлении                        в отношении заявителя процедур банкротства из официальных источников,                 в том числе путем использования официального сайта соответствующего арбитражного суда Ростовской области или территориального органа Федеральной налоговой службы Российской Федерации.

Заявители, допущенные к участию в аукционе, и заявители,                                  не допущенные к участию в аукционе, письменно (заказным письмом с описью вложения или вручения лично заявителю либо его представителю) уведомляются о принятом решении не позднее дня, следующего после дня подписания организатором аукциона протокола приема заявок на участие                      в аукционе. Организатор аукциона обеспечивает оперативное уведомление заявителей о принятом решении по факсу, электронной почте или телефону.

Организатор аукциона возвращает заявителям, не допущенным к участию           в аукционе, внесенные этими заявителями задатки в течение 5 дней со дня подписания протокола приема заявок на участие в аукционе. 

3.2.4.3. Проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Отдела.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является наступление даты проведения аукциона.

Аукцион проводится в указанном в извещении о проведении аукциона месте, в соответствующие день и час. При проведении аукциона в месте  его проведения присутствует только один уполномоченный представитель от каждого участника.

Специалист Отдела осуществляет регистрацию участников, прибывших на аукцион. Регистрационный номер является номером участника аукциона. Участникам аукциона выдаются пронумерованные карточки участника аукциона (далее именуются - карточки). Участники аукциона, прибывшие после открытия аукциона, могут принять участие в аукционе по заявленным ими аукционным единицам, торги по которым  еще не состоялись.

Аукцион проводится в следующем порядке:

аукцион ведет аукционист, назначаемый из числа членов аукционной комиссии путем открытого голосования членов аукционной комиссии;

аукцион начинается с объявления председателем аукционной комиссии об открытии аукциона;

аукционист оглашает последовательность проведения аукциона                          по включенным в него лотам (аукционным единицам);

по каждой аукционной единице аукционист оглашает наименование, основные характеристики и начальную цену предмета аукциона, а также «шаг аукциона»;

аукцион проводится путем повышения начальной цены предмета аукциона (начального размера арендной платы); «шаг аукциона» устанавливается в размере, не превышающем 5 процентов от начальной цены предмета аукциона;

после объявления аукционистом начальной цены предмета аукциона                 по аукционной единице участникам аукциона предлагается заявить эту цену путем поднятия карточек. После заявления участниками аукциона начальной цены аукционист предлагает участникам аукциона заявлять свои предложения                    по цене продажи, превышающей начальную цену. Каждая последующая цена, превышающая предыдущую цену на «шаг аукциона», заявляется участниками аукциона путем поднятия карточек. В случае заявления цены, кратной «шагу аукциона», эта цена называется участниками аукциона путем поднятия карточек и ее оглашения;

аукционист называет номер карточки участника аукциона, который первым заявил начальную или последующую цену, указывает на этого участника и объявляет заявленную цену как цену продажи. При отсутствии предложений со стороны иных участников аукциона аукционист повторяет эту цену три раза. Если после троекратного повторения заявленной цены ни один из участников аукциона не поднял карточку и не заявил последующую цену, аукцион завершается;

по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже аукционной единицы, называет продажную цену и номер карточки победителя аукциона. Победителем аукциона признается участник, номер карточки которого                          и заявленная им цена были названы аукционистом последними;

результаты аукциона оформляются протоколом, который составляется                      в 2-х экземплярах и подписывается организатором аукциона и победителем аукциона в день его проведения. К протоколу прилагаются материалы аудиозаписи с составлением акта, подписываемого лицом, осуществлявшим аудиозапись, и председателем аукционной комиссии;

один экземпляр протокола о результатах аукциона в течение 3 (трех) рабочих дней с даты подписания протокола передается организатором аукциона победителю аукциона.

Организатор аукциона обязан осуществлять аудиозапись аукциона. Любое лицо, присутствующее при проведении аукциона, вправе осуществлять аудио- и видеозапись аукциона.

Аукцион признается несостоявшимся в следующих случаях:

в аукционе участвовали менее чем два участника аукциона;

после троекратного объявления начальной цены предмета аукциона                    ни один из участников аукциона не заявил о своем намерении приобрести предмет аукциона по его начальной цене.

Внесенный победителем аукциона задаток засчитывается в счет арендной платы.

В случае уклонения одной из сторон от заключения договора другая сторона вправе обратиться в суд с требованием о понуждении заключить договор аренды лесного участка, а также о возмещении убытков, причиненных уклонением от его заключения, на основании статьи 448 Гражданского кодекса Российской Федерации. 

В случае уклонения победителя аукциона от подписания протокола                       о результатах аукциона, заключения договора аренды земельного участка, задаток, внесенный победителем аукциона, ему не возвращается.

Организатор аукциона в течение 5 рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукциона возвращает внесенные задатки участникам аукциона, не ставшими победителями аукциона.

3.2.4.4. Размещение информации о результатах аукциона.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Отдела.
Начальник Отдела в течение 3 рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукциона размещает информацию  о результатах аукциона на официальном сайте торгов Российской Федерации в сети Интернет.  

Информация о результатах аукциона включает в себя:

-реквизиты решения Администрации города о проведении аукциона                    по продаже права на заключение договора аренды лесного участка;

-наименование организатора аукциона;

-имя (наименование) победителя аукциона;

-местоположение, площадь, кадастровый номер лесного участка;

-вид и цели использования лесного участка.

Критерием административной процедуры является размещение протокола о результатах на официальном сайте торгов Российской Федерации   в сети Интернет.  
Результатом административной процедуры является подписанный организатором аукциона и его победителем протокол о результатах аукциона.
  Способом фиксации результата административной процедуры является факт размещения информации о результатах аукциона на информационном сайте торгов Российской Федерации в сети Интернет /www.torgi.gov.ru/.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 35 дней.

3.2.5. Административная процедура – заключение договора аренды лесного участка с победителем или с единственным участником аукциона.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанный организатором аукциона и его победителем протокол о результатах аукциона.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела.
Специалист Отдела:

-осуществляет подготовку проекта договора на основании протокола о результатах аукциона;

-передает проект договора для подписания победителю аукциона                          с последующим возвратом в Отдел для подписания главой АДМ МГП.
-регистрирует подписанный договор в журнале регистрации;

После подписания договора аренды лесной участок передается заявителю по акту приема-передачи, в установленный договором срок. 

Договор заключается в письменной форме путем составления одного документа в трех экземплярах, подписываемого арендодателем и арендатором по форме примерного договора.

Договор, заключенный на срок, свыше 1 года подлежит государственной регистрации в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 1997                    № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

Критерием административной процедуры является направление победителю или единственному участнику аукциона проекта договора аренды для подписания.
Результатом исполнения административной процедуры является заключение договора аренды лесного участка на аукционе и передача по акту лесного участка победителю.
Способом фиксации результата административной процедуры является договор аренды, заключенный в письменной форме путем составления одного документа.
Максимальный срок исполнения административной процедуры:

при заключении договора с победителем аукциона – не ранее  чем 10 дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте торгов Российской Федерации в сети Интернет. При этом стороны подписывают договор аренды лесного участка в течение  10 рабочих дней по истечении указанного в настоящем абзаце срока.

в случае, если аукцион признан несостоявшимся (из-за участия в нем менее двух участников) договор аренды заключается не ранее чем через  10 дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте торгов Российской Федерации в сети Интернет, но не позднее, чем через  20 дней после дня проведения аукциона.

3.2.6. Административная процедура – выдача результата муниципальной услуги (в соответствии со способом получения результата, указанным 
в заявлении).

Основанием для начала административной процедуры является подписанный сторонами договор аренды лесного участка.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Отдела.
3.2.6.1. Направление результата подуслуги по почте. 

В случае указания заявителем способа получения результата подуслуги 
по почте специалист Отдела направляет договор аренды лесного участка, заключенный по результатам аукциона заявителю по почте.

3.2.6.2. В случае указания заявителем способа получения результата подуслуги лично, заявитель (либо представитель заявителя) прибывает                       в Отдел с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

В случае если заявитель, обратившийся за предоставлением услуги                     не признан победителем аукциона, ему для уведомления, в течение 3 рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукциона, направляется копия протокола о результатах аукциона.

Критерием принятия решения при выборе способа направления результата подуслуги является способ получения результата подуслуги, указанный в заявлении заявителем. 

Результатом административной процедуры является передача заявителю договора аренды лесного участка, заключенного по результатам аукциона.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

- при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции;

- при выдаче в Отделе – отметка на сопроводительном письме.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Блок-схема оказания муниципальной услуги приведена в приложении 
№ 6 к административному регламенту

3.3. Описание административных процедур при предоставлении                        подуслуги  «Предоставление лесного участка в аренду     без проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка».

3.3.1. Административная процедура – прием и регистрация заявления 
и пакета документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 административного регламента.

3.3.1.1. Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при обращении заявителя в МФЦ.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет данные документа, удостоверяющего личность;

проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

проверяет соответствие данных (сведений), указанных в заявлении                    с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя     и даты его представления, печати (для юридических лиц);

проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 раздела                    2 административного регламента, необходимых для предоставления подуслуги;

в случае установления факта несоответствия представленных документов либо отсутствие необходимых документов для предоставления подуслуги информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении подуслуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов специалистами МФЦ, в также передача документов в АДМ МГП осуществляется в соответствии 
с соглашением о взаимодействии.

Передача принятых и зарегистрированных специалистами МФЦ заявления и пакета документов до ответственного исполнителя АДМ МГП осуществляется в порядке общего делопроизводства, путем направления МФЦ в адрес АДМ МГП принятой документации по акту приема-передачи.

3.3.1.2. Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении заявления и пакета документов по почте в адрес АДМ МГП.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист АДМ МГП.
Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов осуществляется специалистом АДМ МГП , в день их получения, путем проставления штампа на котором указан «входящий номер и дата». Доведение зарегистрированного заявления и пакета документов до Отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства путем передачи зарегистрированных документов специалистом АДМ МГП  начальнику Отдела под роспись.
3.3.1.3.  Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении заявления и пакета документов при личном обращении                      в адрес АДМ МГП.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист АДМ МГП.
Регистрация полученного заявления и пакета документов осуществляется специалистом АДМ МГП в день их получения, путем проставления штампа на котором указан «входящий номер и дата».

Доведение зарегистрированного заявления и пакета документов                           до  начальника Отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства путем передачи зарегистрированных документов под роспись.
3.3.1.4.  Критерием принятия решений о регистрации заявления и пакета документов является факт направления надлежаще оформленного заявления                 и пакета документов на предоставление услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов и передача начальнику Отдела 
заявления и пакета документов о предоставлении услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.3.2.  Административная процедура – формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в АДМ МГП заявления и пакета документов из МФЦ либо по почте.
В случае отсутствия в АДМ МГП документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления подуслуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, предусмотренных в пункте                               2.7 раздела 2 административного регламента, специалист Отдела направляет межведомственные запросы в государственные органы, органы местного самоуправления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется 
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Для принятия решения о предоставлении лесного участка в аренду                  без проведения аукциона Отдел  формирует и направляет межведомственные запросы для получения документов и информации, которые находятся                         в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления подуслуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Результатом административной процедуры является получение 
из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления подуслуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация полученных документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней.

3.3.3.  Административная процедура – подготовка проекта и заключение договора аренды лесного участка либо отказа в предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона.

Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов и сведений, необходимых для подготовки проекта договора аренды о предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона, либо отказа  (письма АДМ МГП) в предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел.

Отдел проводит сверку представленных документов, по результатам которой:

-осуществляет подготовку проекта договора о предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона, либо проекта отказа в предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона                           по основаниям, изложенным в подпункте 2.8.1 раздела 2 административного регламента;

-передает подготовленный проект договора аренды на визирование;

-проект договора визируется начальниками отделов АДМ МГП;

-после визирования проекта договора аренды передает договор для подписания заявителю с последующим возвратом в АДМ МГП для подписания главой АДМ МГП.;

-регистрирует подписанный договор в журнале регистрации;

После подписания договора аренды лесной участок передается заявителю по акту приема-передачи, в установленный договором срок. 

Отказ в предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона подписывается главой АДМ МГП. Подписанный отказ передается на регистрацию специалисту АДМ МГП.

При отказе в предоставлении лесного участка представленные документы возвращаются заявителю в течение 3 рабочих дней. В решении об отказе                      в предоставлении лесного участка в аренду должны быть указаны обстоятельства, послужившие основанием для его принятия.

Заявитель вправе повторно направить заявление и прилагаемые документы арендодателю после устранения обстоятельств, послуживших основанием для вынесения решения об отказе в предоставлении лесного участка в аренду.


Критерием административной процедуры является передача заявителю проекта договора аренды для подписания либо отказа в предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона.
Результатом исполнения административной процедуры является заключение договора аренды лесного участка либо отказ в предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона.
Способом фиксации результата административной процедуры является подписанный сторонами договор аренды либо регистрация в порядке общего делопроизводства либо отказ в предоставлении лесного участка в аренду                    без проведения аукциона.
Максимальный срок исполнения данной административной                      процедуры составляет 23  дня.

3.3.4. Административная процедура – выдача результата муниципальной услуги, в разрезе подуслуги (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

Основанием для начала административной процедуры является получение Отделом подписанного сторонами договора аренды лесного участка без проведения аукциона, либо зарегистрированного отказа  (письма АДМ МГП) в предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел.
3.3.4.1. Направление результата подуслуги по почте. 

В случае указания заявителем способа получения результата подуслуги 
по почте специалист Отдела направляет договор аренды лесного участка, заключенный без проведения аукциона, либо отказ в предоставлении лесного участка в аренду без проведения аукциона по почте.

3.3.4.2. В случае указания заявителем способа получения результата подуслуги лично, заявитель (либо представитель заявителя) прибывает                        в Отдел с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

3.3.4.3. Критерием принятия решения при выборе способа направления результата подуслуги является способ получения результата подуслуги, указанный в заявлении заявителем.

Результатом административной процедуры является передача заявителю документов.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции.

при выдаче в Отделе – отметка на сопроводительном письме.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Блок-схема оказания муниципальной услуги приведена в приложении 
№ 7 к административному регламенту.

3.4. Описание административных процедур при предоставлении                               подуслуги «Предоставление лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

3.4.1. Административная процедура – прием и регистрация заявления 
и пакета документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 административного регламента.

3.4.1.2. Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении заявления и пакета документов по почте в адрес АДМ МГП.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист АДМ МГП.
Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов осуществляется специалистом АДМ МГП, в день их получения, путем проставления штампа на котором указан «входящий номер и дата». Доведение зарегистрированного заявления и пакета документов    до Отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства путем передачи зарегистрированных документов под роспись.
3.4.1.5. Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении заявления и пакета документов при личном обращении                      в адрес АДМ МГП.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист АДМ МГП.

Регистрация полученного заявления и пакета документов осуществляется специалистом АДМ МГП, в день их получения, путем проставления штампа на котором указан «входящий номер и дата».

Доведение зарегистрированного заявления и пакета документов                           до Отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства путем передачи зарегистрированных документов под роспись.
3.4.1.6. Критерием принятия решений о регистрации заявления и пакета документов является факт направления надлежаще оформленного заявления                и пакета документов на предоставление услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов и передача начальнику Отдела заявления и пакета документов о предоставлении услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.4.2. Административная процедура – формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заявления и пакета документов из МФЦ либо по почте.
В случае отсутствия в АДМ МГП документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления подуслуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, предусмотренных в пункте                                    2.7. раздела 2 административного регламента, Отдел направляет межведомственные запросы в государственные органы, органы местного самоуправления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется 
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Для принятия решения о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование,  Отдел формирует и направляет межведомственные запросы для получения документов и информации, которые находятся                          в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления подуслуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Результатом административной процедуры является получение 
из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов и сведений, необходимых                          для предоставления подуслуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация полученных документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней.

3.4.3.  Административная процедура – подготовка проекта правового акта АДМ МГП  о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование либо решения об отказе в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов и сведений, необходимых для подготовки проекта правового акта АДМ МГП о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование, либо решения  об отказе (письма АДМ МГП) в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел.
Уполномоченный специалист проводит сверку представленных документов, по результатам которой:

осуществляет подготовку и согласование в установленном законом порядке проекта правового акта АДМ МГП о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование для заявленных целей, либо проекта решения об отказе в предоставлении подуслуги по основаниям, изложенным в подпункте                                                      2.8.1. раздела 2 регламента.

В правовом акте АДМ МГП о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование указывается кадастровый номер лесного участка, а также:

-наименование организации, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц в случае предоставления лесного участка юридическому лицу;

-наименование органа местного самоуправления в случае предоставления ему лесного участка;

-наименование органа государственной власти в случае предоставления ему земельного участка.

После регистрации в порядке общего делопроизводства правового акта АДМ МГП о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование, лесной участок передается заявителю по акту приема-передачи в установленный правовым актом АДМ МГП срок.

Решение об отказе в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование подписывается главой АДМ МГП. Подписанное решение об отказе передается на регистрацию  специалисту АДМ МГП.
В решении об отказе в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование должны быть указаны обстоятельства, послужившие основанием для его принятия.

Критерием принятия решения о подготовке правового акта АДМ МГП для предоставления лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование, либо решения об отказе  в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование является наличие или отсутствие оснований для предоставления услуги, либо решения об отказе в предоставлении услуги.
Результатом административной процедуры является наличие правового акта Администрации о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование, либо отказ в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование. 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в порядке общего делопроизводства правового акта Администрации о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование, либо решения об отказе в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование.


Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 33 дня.

3.4.4.  Административная процедура – выдача результата муниципальной услуги, в разрезе подуслуги (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

Основанием для начала административной процедуры является получение начальником Отдела правового акта АДМ МГП о предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование, либо решения об отказе в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование для выдачи заявителю.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела.

3.4.4.1.  Направление результата подуслуги по почте. 

В случае указания заявителем способа получения результата подуслуги 
по почте  специалист Отдела направляет правовой акт АДМ МГП о предоставлении лесного участка  в постоянное (бессрочное) пользование, либо решение об отказе                                     в предоставлении лесного участка в постоянное (бессрочное) пользование                   по почте.

3.4.4.2.  В случае указания заявителем способа получения результата подуслуги лично, заявитель (либо представитель заявителя) прибывает                        в Отдел с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

3.4.4.3.  Критерием принятия решения при выборе способа направления результата подуслуги является способ получения результата подуслуги, указанный в заявлении заявителем.

Результатом административной процедуры является передача заявителю документов.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

- при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции;

- при выдаче в Отделе– отметка на исходящем письме.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Блок-схема оказания муниципальной услуги приведена в приложении 
№ 8 к административному регламенту.

3.5.  Описание административных процедур при предоставлении подуслуги «Предоставление лесного участка в безвозмездное пользование».

3.5.1.  Административная процедура – прием и регистрация заявления 
и пакета документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 административного регламента.

3.5.1.1.  Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при обращении заявителя в МФЦ.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист МФЦ.

Прием, регистрация, учет заявления и пакета документов специалистами МФЦ, в также передача документов в АДМ МГП осуществляется в соответствии 
с соглашением о взаимодействии.

Передача принятых и зарегистрированных специалистами МФЦ заявления и пакета документов до ответственного исполнителя  осуществляется в порядке общего делопроизводства, путем направления МФЦ в адрес АДМ МГП принятой документации по акту приема-передачи.

3.5.1.2.  Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении заявления и пакета документов по почте в адрес АДМ МГП.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист АДМ МГП.
Регистрация полученного по почте заявления и пакета документов осуществляется специалистом АДМ МГП, в день их получения, путем проставления штампа на котором указан «входящий номер и дата». Доведение зарегистрированного заявления и пакета документов до начальника Отдела   осуществляется в порядке общего делопроизводства путем передачи зарегистрированных документов под роспись.
3.5.1.3.  Прием и регистрация заявления и пакета документов 
при направлении заявления и пакета документов при личном обращении                       в адрес АДМ МГП.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является в специалист АДМ МГП.
Регистрация полученного заявления и пакета документов осуществляется специалистом АДМ МГП, в день их получения, путем проставления штампа на котором указан «входящий номер и дата».

Доведение зарегистрированного заявления и пакета документов                         до начальника Отдела осуществляется в порядке общего делопроизводства путем передачи зарегистрированных документов под роспись.
3.5.1.6.  Критерием принятия решений о регистрации заявления и пакета документов является факт направления надлежаще оформленного заявления     и пакета документов на предоставление услуги.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов и передача начальнику Отдела заявления и пакета документов о предоставлении услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.5.2.  Административная процедура – формирование, направление межведомственных запросов и получение документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в АДМ МГП заявления и пакета документов из МФЦ либо по почте.

В случае отсутствия в АДМ МГП документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления подуслуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, предусмотренных в пункте                                  2.7. раздела 2 административного регламента, специалист Отдела направляет межведомственные запросы в государственные органы, органы местного самоуправления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса осуществляется 
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо в виде бумажного документа.

Для принятия решения о предоставлении лесного участка                                     в безвозмездное пользование  Отдел формирует и направляет межведомственные запросы для получения документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления:

Критерием принятия решения о формировании, направлении межведомственных запросов является необходимость получения недостающих документов и информации для предоставления подуслуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления.

Результатом административной процедуры является получение 
из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов и сведений, необходимых                          для предоставления подуслуги.

Способом фиксации административной процедуры является регистрация полученных документов.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней.

3.5.3.  Административная процедура – подготовка проекта и заключение договора безвозмездного пользования лесным участком, либо отказа                            в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование.                            
Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов и сведений, необходимых для подготовки проекта договора безвозмездного пользования лесным участком, либо отказа (письма АДМ МГП) в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел.

Специалист Отдела проводит сверку представленных документов, по результатам которой:

-осуществляет подготовку проекта договора о предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование, либо проекта отказа в предоставлении лесного участка безвозмездное пользование по основаниям, изложенным                      в подпункте 2.8.1 раздела 2 административного регламента;

-передает подготовленный проект договора безвозмездного пользования лесным участком на визирование;

-проект договора визируется начальниками отделов АДМ МГП, после визирования проекта договора безвозмездного пользования лесным участком передает договор для подписания заявителю с последующим возвратом в Отдел для подписания главой АДМ МГП:

-регистрирует подписанный договор в журнале регистрации.

После подписания договора безвозмездного пользования лесным участком лесной участок передается заявителю по акту приема-передачи,                                      в установленный договором срок. 

Отказ в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование лесным участком подписывается главой АДМ МГП. Подписанный отказ передается на регистрацию специалисту АДМ МГП.

В решении об отказе в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование должны быть указаны обстоятельства, послужившие основанием для его принятия.

Критерием административной процедуры является передача заявителю проекта договора безвозмездного пользования лесным участком                                 для подписания, либо отказа в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование.
Результатом исполнения административной процедуры является заключение договора безвозмездного пользования лесным участком либо отказ в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование лесным участком.
Способом фиксации результата административной процедуры является подписанный сторонами договор безвозмездного пользования лесным участком либо регистрация в порядке общего делопроизводства отказа в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование.
Максимальный срок исполнения данной административной                      процедуры составляет 23 дня.

3.5.6.  Административная процедура – выдача результата муниципальной услуги, в разрезе подуслуги (в соответствии со способом получения результата, указанным в заявлении).

Основанием для начала административной процедуры является получение начальником Отдела подписанного сторонами договора безвозмездного пользования лесным участком, либо отказа в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Отдел.
3.5.6.1.  Направление результата подуслуги по почте. 

В случае указания заявителем способа получения результата подуслуги 
по почте Отдел направляет договор безвозмездного пользования лесным участком, либо решение об отказе в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование по почте.

3.5.6.2. В случае указания заявителем способа получения результата подуслуги лично, заявитель (либо представитель заявителя) прибывает                       в Отдел с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

3.5.6.3. Критерием принятия решения при выборе способа направления результата подуслуги является способ получения результата подуслуги, указанный в заявлении заявителем.

Результатом административной процедуры является передача заявителю подписанного сторонами договора безвозмездного пользования лесным участком, либо отказ в предоставлении лесного участка в безвозмездное пользование.

Способом фиксации результата административной процедуры является:

при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции.

при выдаче в Отделе – отметка на сопроводительном письме.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Блок-схема оказания муниципальной услуги приведена в приложении 
№ 9 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием 
им решений.

Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента, последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется начальником Отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

4.2. Порядок и периодичность осуществления мониторинга внедрения 
и исполнения регламента, а также плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотой и качеством предоставления услуги.

4.3.  Ответственность должностных лиц АДММГП за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие действия, определенные административными процедурами, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка проведения, полноту 
и качество выполнения услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление услуги, со стороны граждан, их объединений 
и организаций.

С момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов:

-по телефонам в Отделе (886385)2-69-66, 2-65-73. 
-по телефону 8(86385)3-90-09  или посредством посещения (в случае, если документы были сданы заявителем в МФЦ).


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Информация для заявителей об их праве подать жалобу на решение 
и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего услугу                                   и (или) его должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться 
с жалобой на действия (бездействие) и решения должностных лиц АДМ МГП, МФЦ, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы.

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

-нарушение срока регистрации заявления (обращения, 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 у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-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.

5.3.  Органы местного самоуправления и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы должностного лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения:

Отдела – главе АДМ МГП;

МФЦ –    главе Администрации Миллеровского района

Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, оказывающего муниципальную услугу,                          либо специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

-фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения 
о месте нахождении 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) специалистов Отдела, МФЦ или их должностных лиц;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) специалистов или должностных лиц АДМ МГП,  МФЦ;

-личную подпись заявителя, либо его уполномоченного представителя. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может                         быть представлена:

-оформленная в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

-оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

-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. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствие указанных документов не является основанием для отказа в рассмотрении                                  или удовлетворении жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня                             ее поступления.  Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня                 ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы                                не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо                         в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
         5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной 
в настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которые                            не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, в том числе                  по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

  5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу рассматривающего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество                       (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение         по жалобе;

-номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуются;

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

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

-в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;
-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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.

5.9.  Порядок обжалования решения по жалобе.

Принятое в соответствии с пунктом 5.7 настоящего административного регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке.

5.10.  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это 
не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

5.11.
  Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, официальном портале АДМ МГП.
Приложение № 1

к административному регламенту

«Предоставление лесного участка в аренду  по итогам проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды лесного участка»

Главе Администрации 

Миллеровского городского поселения
от_______________________________________________

                                                     для юридического лица – полное и сокращенное наименование                                     

______________________________________________

                                                   и организационно-правовая форма, юридический адрес и местонахождение, телефон;

  _______________________________________________

                                                                              для индивидуального предпринимателя – фамилия, имя, отчество  

  ____________________________________________

                                                            заявителя, адрес, телефон,  данные документа, удостоверяющего  личность   
    

_______________________________________________

(паспортные данные: серия, номер, кем выдан, когда),                                                 _______________________________________________

(банковские реквизиты ИНН, КПП, ОГРН, наименование банка,                                                 _______________________________________________

расчетный счет, лицевой счет, БИК);                                                 _______________________________________________ 

                                                                                           (реквизиты доверенности представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в аренду сроком на ____________________________________ 

лесной участок ________________________________________________________________________
                        (местонахождение лесного участка: кадастровый номер участка)

______________________________________________________________________
Площадь  лесного участка _________ га. 

Для осуществления __________________________________________________________                                                                         

                  ( виды лесопользования установлены лесохозяйственным регламентом)

«______»______________20__ 

 ________________ (                            )

                                   (дата)




 (подпись)

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

□ почтой;

□ лично в Отделе
Достоверность и полноту сведений подтверждаю:

Заявитель:___________________________________________________________

(Ф. И. О. заявителя,  Ф. И. О. представителя заявителя)


                   

 (подпись)

 «____»_____________20__                                                                                         М. П.
На обработку персональных данных согласен _____________________________

Документы прилагаются*


* При отправке по почте документы направляются в адрес АДМ МГП ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров
	
	
	


Приложение № 2
к административному регламенту
«Предоставление лесного участка

 в аренду без проведения аукциона

 по продаже права на заключение 

договора аренды лесного участка»
            Главе Администрации 

Миллеровского городского поселения
З А Я В Л Е Н И Е

на предоставление лесного участка в аренду

(без проведения аукциона)

от __________________________________________________________________________________                                                                                      

(полное наименование физического/юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
(далее – Заявитель).

1. ………………………………… просит  передать в аренду лесные участки                       для использования (указать вид использования) местоположение: _______________________________________________________________________ , 
площадью_____га, кадастровый номер ______________________,

2. Срок аренды лесного участка……………… лет.

3. ………………(организация) гарантирует своевременную оплату арендной платы.

4. Фамилии лиц, уполномоченных действовать от имени ………………(организации)       и обладающих правом подписи юридических документов (с указанием должностей).

_______________________________         _______________________________

                          Ф.И.О.





         должность

____________________________                _______________________________

                          Ф.И.О.





         должность

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

□ почтой;

□ лично в Отделе.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю:

 Заявитель:___________________________________________________________

(Ф. И. О. заявителя,  Ф. И. О. представителя заявителя)


                   

                                                                                          (подпись)

 «____»_____________20__                                                                                         М. П.
На обработку персональных данных согласен _____________________________

Документы прилагаются*


* При отправке по почте документы направляются в адрес АДМ МГП ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров
	
	
	


Приложение №3
к административному регламенту

«Предоставление лесного  участка

в  постоянное (бессрочное) пользование»
    Главе Администрации 

Миллеровского городского поселения
от_______________________________________________

                                                     для юридического лица – полное и сокращенное наименование                                     

______________________________________________

                                                   и организационно-правовая форма, юридический адрес и местонахождение, телефон;

  _______________________________________________

                                                                              для индивидуального предпринимателя – фамилия, имя, отчество  

  _______________________________________________

                                                            заявителя, адрес, телефон,  данные документа, удостоверяющего  личность   

    

_______________________________________________

(паспортные данные: серия, номер, кем выдан, когда),                                                 _______________________________________________

(банковские реквизиты ИНН, КПП, ОГРН, наименование банка,                                                 _______________________________________________

расчетный счет, лицевой счет, БИК);                                                 _______________________________________________ 

                                                                                           (реквизиты доверенности представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в постоянное (бессрочное) пользование лесной участок _
________________________________________________________________________
                                        (местонахождение лесного участка: кадастровый номер)

Площадь  лесного участка _________ га. 

Для осуществления________________________________________________________                                                                     

                                    ( виды  лесопользования установлены лесохозяйственным регламентом)

«___»_____________20__ г 

 ________________     (                            )

                                    (дата)




 (подпись)

Заявитель:___________________________________________________________

(Ф. И. О. заявителя, Ф. И. О. представителя заявителя)
                                          

 «____»____________20__                                                                                         М. П.

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

□ почтой;

□ лично в Отделе.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю:

На обработку персональных данных согласен _____________________________

Документы прилагаются*


* При отправке по почте документы направляются в адрес УБиЛХ ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров
      Приложение №4
к административному регламенту

«Предоставление лесного участка 

в безвозмездное пользование»                                                                             

                                                                                   Главе Администрации 

Миллеровского городского поселения
от________________________________________________

                                                                для юридического лица –  полное и сокращенное наименование

_________________________________________________

                                                 и организационно-правовая форма, юридический адрес и местонахождение, телефон;

  _________________________________________________

                                                                              для гражданина – фамилия, имя, отчество  

  _________________________________________________

                                                                              заявителя, адрес,  телефон,  данные документа, удостоверяющего  личность   

    

_________________________________________________

(паспортные данные: серия, номер, кем выдан, когда),                                                  

________________________________________________ 

                                                                                (реквизиты доверенности представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в безвозмездное пользование лесной участок __________
_______________________________________________________________________
                                         (местонахождение лесного участка: кадастровый номер)

Площадь лесного участка _________ га. 

Для осуществления _________________________________________________________                                                                          

                                         ( виды  установленные лесохозяйственным регламентом)

«______»______________20__ г 

 _________________     (                            )

                                    (дата)




 (подпись)

Заявитель:_________________________________________________________________

(Ф. И. О. заявителя, Ф. И. О. представителя заявителя)


                   

                                                                                          (подпись)

 «____»_____________20__                                                                                         М. П.

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

□ почтой;

□ лично в Отделе.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю:_________________________

На обработку персональных данных согласен _____________________________

Документы прилагаются*


* При отправке по почте документы направляются в адрес АДМ МГП ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. В описи указывается: наименование документа, номер и дата выдачи, количество листов, оригинал или копия, количество экземпляров
