
АДМИНИСТРАЦИЯ ЦЕЛИННОГО РАЙОНА 
АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

15.02.2018.                                                                                                    № 66 
               

        с. Целинное 
 
«Об утверждении администра-
тивного регламента предостав-
ления муниципальной услуги 
«Заключение договора аренды 
лесного участка, находящегося в 
муниципальной собственности, 
без проведения аукциона» 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с 
Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах орга-
низации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлени-
ем Администрации Целинного района от 05.03.2011 №124 «Об утверждении 
положения о порядке разработки и утверждения административных регла-
ментов и стандартов муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муни-
ципального образования Целинный район Алтайского края,  
 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги «Заключение договора аренды лесного участка, находящегося в 
муниципальной собственности, без проведения аукциона» (прилагается). 

2. Признать утратившим силу постановление Администрации района от 
12.12.2016г. №432 «Об утверждении административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды лесного 
участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аук-
циона». 

3. Опубликовать настоящее постановление в сборнике муниципальных 
нормативных правовых актов Целинного района и разместить на официаль-
ном сайте Администрации района. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-
бой. 

 
 
 

Глава района                                                                                                   В.Н. Бирюков 
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УТВЕРЖДЕН  
постановлением 

Администрации района 
от 15.02.2018г. №66 

 
Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  
«Заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собствен-

ности, без проведения аукциона» 
 

I. Общие положения 
 
1.1. Предмет административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключе-

ние договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, без 
проведения аукциона» (далее – «Административный регламент») разработан в целях по-
вышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания ком-
фортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое авто-
номное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Алтайского края» (далее – «МФЦ»)1. 

1.2. Описание заявителей. 
В соответствии с законодательством Российской Федерации получателями муни-

ципальной услуги являются физические и юридические лица, заинтересованные в получе-
нии права на заключение договора аренды лесного участка в целях, определенных  
в части 3 статьи 74 Лесного Кодекса Российской Федерации: 

1) для осуществления видов деятельности в сфере охотничьего хозяйства; 
2) для выполнения работ по геологическому изучению недр, для разработки место-

рождений полезных ископаемых; 
3) для строительства и эксплуатации водохранилищ, иных искусственных водных 

объектов, а также гидротехнических сооружений, морских портов, морских терминалов, 
речных портов, причалов; 

4) для строительства, реконструкции, эксплуатации линейных объектов; 
5) для реализации приоритетных инвестиционных проектов в области освоения ле-

сов; 
6) для заготовки древесины на лесных участках, предоставленных юридическим 

лицам или индивидуальным предпринимателям для использования лесов для переработки 
древесины и иных лесных ресурсов, а также в целях, указанных в подпунктах 1-5 настоя-
щего пункта Административного регламента. 

1.3. Право обратиться за получением муниципальной услуги имеют лица, назван-
ные в пункте 1.2 Административного регламента (далее – «заявители»), либо их законные 
или уполномоченные представители (далее – «представители»). 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги.  
«Заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, без проведения аукциона». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги «Заключение договора аренды лесного 

участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аукциона» осу-
ществляет Администрация района. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи 
результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами 
                                                 
1 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ 
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(муниципальными служащими) отдела по управлению муниципальным имуществом Ад-
министрации района. 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является 
открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством пись-
менного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, 
на официальном интернет-сайте муниципального образования Целинный район, на ин-
формационных стендах в залах приема заявителей в Администрации района, в МФЦ при 
личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте 
МФЦ, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

2.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размеща-
ется следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень 
документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 
3) срок предоставления муниципальной услуги; 
4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления до-

кумента, являющегося результатом предоставления государственной услуги; 
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги; 
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги; 
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездей-

ствия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 
содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю 
бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется 
без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования про-
граммного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заяви-
теля или предоставление им персональных данных. 

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации района, предоставляющего 
муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты 
для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интер-
нет-сайте муниципального образования Целинный район, на информационном стенде в 
зале приема заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту. 

2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ, графике работы, адресе официального 
интернет-сайта, адресе электронной почты, контактном телефоне центра телефонного об-
служивания размещаются на информационном стенде Администрации района и в прило-
жении 2 к Административному регламенту. 
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2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправ-
ления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация района взаимодей-
ствует с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, 
Федеральной налоговой службой Российской Федерации. 

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию района письменно или через 
электронную почту за получением информации (консультации) по вопросам предоставле-
ния муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня 
регистрации обращения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации района дают исчерпывающую 
информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 
специалистами Администрации района при личном обращении в рабочее время (прило-
жение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 
по следующим вопросам: 

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
комплектность (достаточность) представленных документов; 

2) источники получения документов, необходимых для представления муници-
пальной услуги; 

3) временя приема и выдачи документов; 
4) сроки предоставления муниципальной услуги; 
5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 
6) и другие.  
2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации райо-

на обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), в вежливой и 
корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные гражданином вопро-
сы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Адми-
нистрации района, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления 
сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, к компетенции которого относятся 
поставленные вопросы. 

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с 
момента начала консультирования. 

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заяви-
теля осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения му-
ниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы мест-
ного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и ор-
ганам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Пере-
чень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальных услуг на территории муниципального образования Целинный район. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) принятие решения о предоставлении лесного участка, находящегося в муници-
пальной собственности, в аренду, подготовка проекта аренды лесного участка и направле-
ние их заявителю; 

2) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направ-
ление его заявителю. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Срок принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) лесного 

участка, находящегося в муниципальной собственности, в аренду составляет 30 дней со 
дня поступления в орган местного самоуправления заявления и документов, необходимых 

consultantplus://offline/main?base=RLAW016;n=28667;fld=134;dst=100011
consultantplus://offline/main?base=RLAW016;n=28667;fld=134;dst=100011
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для предоставления муниципальной услуги, подлежащих личному представлению заяви-
телем.  

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 
предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следу-
ющими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237); 
2) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) («Собрание зако-

нодательства Российской Федерации», 1994, № 32, ст. 3301); 
3) Лесным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 2006, № 277); 
4) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003, 
№ 202); 

5) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О пер-
сональных данных» («Российская газета», 2006, № 165); 

6) Федеральный закон Российской Федерации от 02.07.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 
05.05.2006, № 4061); 

7) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законо-
дательства Российской Федерации», 2010, № 31, ст. 4179); 

8) Федеральным законом Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об элек-
тронной подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 15,  
ст. 2036); 

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 24.02.2009 
№ 161 «Об утверждении Положения о предоставлении в аренду без проведения аукциона 
лесного участка, в том числе расположенного в резервных лесах, для выполнения изыска-
тельских работ» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.03.2009, № 9, 
 ст. 1125); 

10) постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за полу-
чением государственных и муниципальных услуг» «Собрание законодательства Россий-
ской Федерации», 2012, № 27, ст. 3744); 

11) постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 
«Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной 
подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг о внесе-
нии изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг» («Российская газета», 2012, № 200); 

12) приказом Минприроды России от 28.10.2015 N 445 (ред. от 12.05.2016) "Об 
утверждении порядка подготовки и заключения договора аренды лесного участка, нахо-
дящегося в государственной или муниципальной собственности" (Зарегистрировано в 
Минюсте России 22.12.2015 N 40188); 

13) Уставом муниципального образования Целинный район Алтайского края. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем. 

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги заявление в пись-
менной форме, представленное в Администрацию района на личном приеме, направлен-
ное почтой либо поданное через МФЦ по форме согласно приложению 3 к Администра-
тивному регламенту. 

2.7.1.1. В заявлении указываются следующие сведения: 
а) полное и сокращенное наименование, организационно-правовая форма заявите-

ля, его местонахождение, адрес, реквизиты банковского счета - для юридического лица; 
фамилия, имя, отчество заявителя, адрес места жительства (временного проживания), 



6 
 
данные документа, удостоверяющего личность, - для гражданина, в том числе зарегистри-
рованного в качестве индивидуального предпринимателя, банковские реквизиты; 

б) местоположение и площадь лесного участка, который предполагается взять в 
аренду; 

в) обоснование цели, вида и срока использования лесного участка, который пред-
полагается взять в аренду. 

2.7.1.2. Заявителем (его представителем) вместе с заявлением представляются сле-
дующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

а) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от 
имени заявителя (при обращении представителя); 

б) документы, подтверждающие необходимость использования испрашиваемого 
лесного участка (предоставляется по усмотрению заявителя); 

Предоставляемые копии документов заверяются в установленном законодатель-
ством РФ порядке. 

2.7.2. Администрация района получает путем межведомственного информационно-
го взаимодействия следующие документы: 

а) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении 
юридического лица; 

б) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-
лей в отношении физического лица; 

в) сведения о постановке на налоговый учет в налоговом органе; 
г) сведения о наличии правоустанавливающих или правоудостоверяющих доку-

ментов на объекты, подлежащие реконструкции (при предоставлении лесных участков для 
реконструкции линейных объектов); 

д) сведения о наличии лицензии на пользование недрами или документов, под-
тверждающих включение инвестиционного проекта в области освоения лесов в перечень 
приоритетных инвестиционных проектов, утвержденный в установленном порядке, - при 
предоставлении лесного участка в целях использования лесов для выполнения работ по 
геологическому изучению недр, разработки месторождений полезных ископаемых или в 
целях реализации приоритетных инвестиционных проектов в области освоения лесов. 

Заявитель (его представитель) вправе предоставить документы, предусмотренные 
подпунктами пункта 2.7.2. Административного регламента, по собственной инициативе.  

2.7.3. Администрация района не вправе требовать от заявителя (его представителя) 
представления других документов, кроме документов, истребование которых допускается 
в соответствии с подпунктом 2.7.1.1 Административного регламента. Заявителю (его 
представителю) выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и да-
ты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием перечня 
документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае пред-
ставления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ. Государственные 
органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам 
или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся 
документы, указанные в пункте 2.7.2 Административного регламента, обязаны направить 
в Администрацию района запрошенные им документы (их копии или содержащиеся в них 
сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут 
представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде за-
веренных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме 
электронного документа. 

2.8. Заявитель при подаче заявления лично, через МФЦ должен предъявить паспорт 
гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.  

Представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий его пол-
номочия.  

2.9. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации 
или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 
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2.10. Запрещается требовать от заявителя (его представителя): 
предоставление документов и информации или осуществления действий, предо-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-
тами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципаль-
ной услуги; 

предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении ад-
министрации муниципального образования, иных органов местного самоуправления, гос-
ударственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муници-
пальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». 

Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме запроса и до-
кументов, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходи-
мые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государ-
ственных и муниципальных услуг (функций). 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление 
подлежит обязательному приему. 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги. 

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим 
основаниям:  

а) наличие в отношении лесного участка, на который претендует заявитель, прав 
третьих лиц (за исключением случаев заготовки древесины на лесных участках, предо-
ставленных юридическим лицам или индивидуальным предпринимателям для использо-
вания лесов в соответствии со статьями 43-46 Лесного кодекса Российской Федерации), 
исключающих возможность использования лесного участка в испрашиваемых целях; 

б) подача заявления и прилагаемых к нему документов с нарушением требований, 
установленных пунктом 2.7.1 Административного регламента; 

в) предоставление документов, содержащих недостоверные сведения; 
г) запрет в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществле-

ния заявленного вида использования лесов на данном лесном участке; 
д) несоответствие заявленной цели (целей) использования лесного участка лесному 

плану Алтайского края или лесохозяйственному регламенту лесничества (лесопарка); 
е) непредставление подлинников документов (копий документов, заверенных в 

установленном порядке), указанных в пункте 2.7.1.1 настоящего Административного 
регламента, в срок, установленный для принятия решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги, - в случае направления необходимых документов 
в электронной форме без их заверения квалифицированной электронной подписью. 

2.12.1. Заявитель (его представитель) вправе повторно направить заявление и при-
лагаемые документы органу местного самоуправления после устранения обстоятельств, 
послуживших основанием для вынесения решения об отказе в предоставлении лесного 
участка в аренду. 

2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
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2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги. 

2.16. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 
должен превышать 15 минут. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Регистрация заявления осуществляется в день приема. 
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной 
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.17.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей (представителей), 
должно обеспечивать: 

1) комфортное расположение заявителя (представителя) и должностного лица Ад-
министрации района; 

2) возможность и удобство оформления письменного заявления; 
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муни-

ципальной услуги; 
4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и переч-

нем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.17.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для 

лиц с ограниченной возможностью: 
Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам следую-

щих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставля-
ется: 

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие ин-
валиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных 
маршрутах общественного транспорта; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 
объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью 
работников объекта; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях до-
ступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников 
объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и само-
стоятельного передвижения, по территории объекта; 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них 
форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об 
оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходи-
мых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ин-
валидами муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 
беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, под-
тверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 
№ 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение 
собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

2.17.3. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, 
не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. 

2.17.4. Специалистом органа местного самоуправления осуществляется информи-
рование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах, 
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наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления, ответствен-
ного за его исполнение, и т.п. 

2.17.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей 
(представителей) с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и 
столами для возможности оформления документов. 

2.17.6. На информационных стендах Администрации района размещается следую-
щая информация:  

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержа-
щих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

2) график (режим) работы Администрации района, предоставляющего муници-
пальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления 
и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 
4) место нахождения Администрации района, предоставляющего муниципальную 

услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и орга-
низаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 
6) адрес электронной почты Администрации района, предоставляющего муници-

пальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления 
и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации района, предоставляющего 
муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного само-
управления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 
9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Адми-

нистрации района, предоставляющего муниципальную услугу. 
2.17.7. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено 

стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 
нагрузки и возможности для размещения в здании. 

2.17.8. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной таб-
личкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 
специалиста, ведущего прием, а также графика работы. 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
   2.18.1. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам ор-

гана местного самоуправления при рассмотрении документов заявителя, не могут быть 
использованы во вред заявителям. 

  2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, 
своевременность оказания муниципальной услуги. 

Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги: 
Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 
Целевое значение  

показателя  

1. Своевременность 
1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный 
срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 
2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса 
предоставления услуги 

90-95% 

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов 
должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 
3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и инфор-
мацией о порядке предоставления услуги 

95-97% 
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3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем доку-
ментов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная ин-
формация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 
4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслу-
женных Заявителей по данному виду услуг 

0,2 % - 0,1 % 

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установ-
ленный срок 

95-97% 

5. Вежливость 
5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных вежливостью долж-
ностных лиц 

90-95% 

 
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги через МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме. 

2.19.1. Администрация района обеспечивает возможность получения заявителем 
(представителем) информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном 
интернет-сайте муниципального образования Целинный район, интернет-сайте МФЦ, на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.19.2. Администрация района обеспечивает возможность получения и 
копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального образования 
Целинный район, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги 
в электронном виде. 

2.19.3. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается: 

1)  Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответ-
ствии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента. 

2) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 
органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного 
или муниципального служащего. 

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает 
возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие 
должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 
услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в соответствии с разделом V Административного регламента. 

2.19.4. Администрация района обеспечивает возможность получения и 
копирования заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги в электронном виде. 

 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требо-
вания к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме 
 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении 4 к Регламенту: 
1) прием заявления и документов, их регистрация; 
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2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, информирование о принятом решении; 

4) направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе вы-
полнения запроса о предоставлении услуги2; 

5) подготовка проекта договора аренды лесного участка и направление (вручение) 
его заявителю (представителю). 

6) обеспечение органом местного самоуправления возможности для заявителя оце-
нить качество предоставления услуги3; 

7) обеспечение органом местного самоуправления возможности обжалования ре-
шений, действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления 
при предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 
3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной 

процедуры. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя в Администрацию района с заявлением и документами, необходи-
мыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых 
документов в Администрацию района с использованием почтовой связи, через МФЦ. 

При наличии интерактивного сервиса Единого портала для заявителя может быть 
предоставлена возможность осуществить запись на прием в орган местного самоуправле-
ния в удобные для него дату и время в пределах установленного диапазона. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через 
МФЦ, заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на официальном 
сайте МФЦ либо через центр телефонного обслуживания МФЦ. 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение администра-
тивного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом Ад-
министрации района, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – «специа-
лист»).  

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав администра-
тивной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 

3.2.3.1. При личном обращении заявителя (представителя) либо при направлении 
заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представи-
теля заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представлен-
ных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предо-
ставляемым документам; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указа-
нием даты приема, номера уведомления, сведений о заявителе, иных необходимых сведе-
ний в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в 
орган местного самоуправления; 

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персо-
нальных данных». В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель допол-
нительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных. 

В случае обнаружения ошибок в представленных документах при личном обраще-
нии или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет за-

                                                 
2 при наличии интерактивного сервиса Единого портала 
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явителю (представителю) содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести 
документы в соответствие с требованиями законодательства; 

По завершению приема документов при личном обращении специалист формирует 
расписку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистра-
ции заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представлен-
ных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего до-
кументы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. 
Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом 
и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в Администрации 
района. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется. 

При личном обращении документы, прилагаемые к заявлению, представляются од-
новременно в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариаль-
но) для сверки. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 
лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка произ-
водится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимаю-
щим документы. При направлении подлинников документов почтой сверка документов 
производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, 
проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с резуль-
татом предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3.2. При обращении заявителя (представителя) через МФЦ, специалист МФЦ 
принимает документы от заявителя (представителя) и передает в Администрацию района 
в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодей-
ствии.  

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в МФЦ в копиях и в под-
линниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка произ-
водится в присутствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники возвращаются 
заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соот-
ветствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гаран-
тирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов. 

Специалист органа местного самоуправления, ответственный за прием и регистра-
цию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале ре-
гистрации не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления.  

3.2.3.3. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и реги-
страцию заявления, передает заявление с документами руководителю органа местного са-
моуправления, который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления 
и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии 
с его должностной инструкцией. 

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и при-
лагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявле-
ния к рассмотрению. 

3.2.3.4. При обращении заявителя (представителя) за получением муниципальной 
услуги в Администрацию района на личном приеме или направлении документов почтой 
заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требо-
ваниями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».  

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о 
согласии на обработку его персональных данных. 

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 
1) При предоставлении заявления лично заявителем или его представителем 

(направлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых доку-
ментов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 15 
минут с момента подачи в Администрацию района заявления с комплектом документов. 

2) При предоставлении заявления через МФЦ – прием и регистрация заявления и 
документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок выполнения 
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действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из МФЦ в Ад-
министрацию района заявления с прилагаемыми документами. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры является назначение уполно-
моченного специалиста. 

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с даты поступле-
ния к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, 
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 
пунктом 2.13 Административного регламента.  

3.3.3. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведом-
ственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, 
уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запро-
сов, вносит соответствующую запись о поступлении заявления в АИС и направляет запро-
сы по каналам межведомственного взаимодействия.  

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том 
числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномочен-
ный специалист устанавливает наличие права на получение муниципальной услуги. 

3.3.5. После установления наличия права на получение муниципальной услуги, 
уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта решения о предоставле-
нии муниципальной услуги на согласование уполномоченным должностным лицам Ад-
министрации района в соответствии с порядком делопроизводства. 

3.3.6. В случае отсутствия правовых оснований для предоставления муниципаль-
ной услуги, и при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.13 Административно-
го регламента, уполномоченный специалист подготавливает соответствующее решение об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги. Отказ оформляется уведомлением, в ко-
тором указывается причина отказа. 

3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 
проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 
пятнадцати дней. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги, информирование заявителя (представителя) о принятом решении. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступ-
ление главе Администрации района пакета представленных заявителем (представителем) 
заявления и документов, а также подготовленного уполномоченным специалистом проек-
та решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа. 

3.4.1.1. Администрация района рассматривает представленные документы, прове-
ряет обоснованность принятого специалистом решения и подписывает проект соответ-
ствующего решения либо возвращает документы на доработку. Максимальный срок вы-
полнения действий данной административной процедуры не должен превышать трех ра-
бочих дней. 

3.4.2. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услу-
ги. 

3.4.2.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня 
осуществления административных процедур, указанных в пункте 3.4.1.1 Административ-
ного регламента, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через 
МФЦ заявителю (представителю) уведомление о принятом решении. В случае, если при-
нято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление содержит  
указание на причину отказа и возможность обжалования принятого решения. 

3.4.2.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ Администрация 
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района:  

1) в срок, указанный в пункте 3.4.2.1 Административного регламента, направляет 
уведомление о принятом решении в МФЦ для передаче его заявителю (представителю) – 
при отметке в заявлении о получении услуги в МФЦ; 

2) в срок, указанный в пункте 3.4.2.1 Административного регламента, сообщает о 
принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его 
личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направля-
ет в МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, 
указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в Адми-
нистрации района. 

3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является: 
Результатом выполнения административной процедуры является направление 

(вручение) заявителю уведомления о принятии соответствующего решения. 
3.5. Направление органом местного самоуправления заявителю (представителю) 

сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги 
3.5.1. Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предо-

ставлении услуги (далее – «уведомление о ходе предоставления услуги») понимается уве-
домление заявителя (представителя) о завершении выполнения административной проце-
дуры предоставления услуги. 

3.5.2. Уведомления о ходе предоставления услуги должны направляться органом 
местного самоуправления в «Личный кабинет» заявителя (представителя) на Едином пор-
тале. 

Уведомление о ходе предоставления услуги должно быть направлено органом 
местного самоуправления не позднее дня завершения выполнения административной 
процедуры. 

3.5.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме использу-
ются следующие уведомления: 

уведомление о регистрации полученных от заявителя (представителя) документов, 
содержащее сведения о факте получения от заявителя документов, необходимых для 
предоставления услуги; 

уведомление о приеме представленных заявителем (представителем) документов, 
содержащее сведения о приеме органом местного самоуправления представленных заяви-
телем (представителем) документов и о начале процедуры предоставления услуги, либо 
содержащее мотивированный отказ в приеме документов; 

уведомление заявителя (представителя) о записи на прием, содержащее сведения о 
подтвержденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо или 
подразделение органа местного самоуправления, осуществляющее прием; 

уведомление заявителя (представителя) о направлении органом местного 
самоуправления межведомственных запросов, содержащих сведения о составе 
межведомственных запросов, наименование органов или организаций, в которые 
направлены запросы; 

уведомление заявителя (представителя) о факте получения или не получения 
ответов на межведомственные запросы, направляемое заявителю (представителю) по 
истечению срока, отведенного на межведомственное взаимодействие; 

уведомление заявителя (представителя) о результатах рассмотрения документов, 
содержащее сведения о результатах рассмотрения представленных документов и о 
принятии решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги и возможности 
получить результат услуги, а также месте получения результата оказания услуги и 
механизме, позволяющем при необходимости о 

осуществить запись на прием для получения результата оказания услуги, либо 
содержащее мотивированный отказ в предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее 
сведения о получении заявителем результата услуги; 

и другие. 
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3.6. Подготовка проекта договора аренды лесного участка и направление 
(вручение) его заявителю (представителю). 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое 
решение о предоставлении муниципальной услуги, после получения которого 
уполномоченный специалист осуществляет необходимые действия по проведению 
государственного кадастрового учета передаваемого в аренду лесного участка. 

При предоставлении до 01.01.2015 заявителям лесных участков без проведения 
государственного кадастрового учета обеспечивается государственный учет лесных 
участков и изготавливается заверенный план передаваемого в аренду лесного участка.  

3.6.2. В течение трех дней с даты окончания проведения государственного 
кадастрового учета либо государственного учета лесного участка уполномоченный 
специалист обеспечивает подготовку и подписание руководителем органа местного 
самоуправления проекта договора аренды лесного участка 

Проект договора составляется в соответствии с типовым договором аренды лесного 
участка, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 21 сен-
тября 2015 г. N 1003 «О типовом договоре аренды лесного участка». 

3.6.3. В течение двух дней со дня подписания руководителем органа местного са-
моуправления договора аренды лесного участка уполномоченный специалист обеспечива-
ет направление двух экземпляров указанного договора заявителю для подписания и 
направления в орган местного самоуправления в срок не позднее тридцати дней с даты 
окончания проведения государственного кадастрового учета либо государственного учета 
лесного участка. 

Направление заявителю экземпляров договора аренды лесного участка произво-
дится сотрудником, ответственным за делопроизводство, путем направления заказного 
почтового отправления с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному за-
явителем (представителем), или путем их вручения заявителю или его представителю 
лично под расписку с сопроводительным письмом, в котором содержится адресованное 
заявителю предложение о подписании и направлении в орган местного самоуправления 
всех экземпляров договора аренды лесного участка в срок не позднее тридцати дней с да-
ты окончания проведения государственного кадастрового учета либо государственного 
учета лесного участка. Способ получения перечисленных документов определяется заяви-
телем (представителем). 

3.6.4. Результатом исполнения данной административной процедуры является 
направление (вручение) заявителю договора аренды лесного участка.  

3.7. Обеспечение органом или организацией возможности для заявителя оценить 
качество предоставления услуги. 

3.7.1. В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивают 
заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной форме каждой из 
административных процедур предоставления услуги. 

3.7.2. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность заявителю оце-
нить на Едином портале качество выполнения административной процедуры непосред-
ственно после ее завершения, в порядке, установленном пунктом 10 Правил оценки граж-
данами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества 
предоставления ими услуг, а также применения результатов указанной оценки как осно-
вания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей (далее – «Правила оценки эффективно-
сти»), утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декаб-
ря 2012 г. № 1284. 

Для оценки качества выполнения в электронной форме административных проце-
дур предоставления услуги используются критерии, установленные пунктом 4 Правил 
оценки эффективности, и иные критерии. 
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3.8. Обеспечение органом местного самоуправления возможности обжалования 
решений, действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления 
при предоставлении услуги. 

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает воз-
можность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие долж-
ностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 
услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций). 

 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме 

текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лица-
ми Администрации района положений Административного регламента, плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений Административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-
ниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными ли-
цами осуществляется главой района и начальником отдела по управлению муниципальным 
имуществом Администрации района. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок пол-
ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на 
основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предо-
ставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (темати-
ческие проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой района. 

 Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются вы-
явленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами ко-
миссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления 
Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принима-
емые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заяви-
телей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации района закрепля-
ется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих 

 
5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия 

(бездействие) Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, долж-
ностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
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1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-
ной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края 
и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ал-
тайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-
смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ал-
тайского края, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-
гана, 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 
5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе ли-

бо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предо-
ставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на 
имя заместителя главы Администрации района по экономическому развитию. 

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые заместителем главы Ад-
министрации района по экономическому развитию подаются главе района.  

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный 
центр, официальный сайт Администрации района, Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), со-
вершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лица-
ми, государственными и муниципальными служащими (портал досудебного обжалова-
ния), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-
го, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. За-
явителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 
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5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района, должностного лица 
Администрации района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава района, заместитель главы Адми-
нистрации района по экономическому развитию принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных Администрацией района опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы. 

5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотрев-

шего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, 
принявшего решение по жалобе; 

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
г) основания для принятия решения по жалобе; 
д) принятое по жалобе решение; 
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным 

на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 
представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронно-
го документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение 
жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.10. Основания для отказа в удовлетворении жалобы: 
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жа-

лобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации; 
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и 

по тому же предмету жалобы. 
5.11.  Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направ-

лять ответ по существу: 
отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда 

жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного 
обжалования); 

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жиз-
ни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном 
случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 
правом; 
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текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение 
семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмот-
реть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно 
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и 
при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае 
орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной 
жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ука-
занная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган местного самоуправ-
ления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заяви-
тель, направивший жалобу; 

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разгла-
шения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о не-
возможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимо-
стью разглашения данных сведений. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-
знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-
щиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы: 

о входящем номере, под которым жалоба зарегистрирована в системе делопроизвод-
ства; 

о нормативных правовых актах, на основании которых орган местного самоуправле-
ния предоставляет муниципальную услугу; 

о требованиях к заверению документов и сведений; 
о месте размещения на официальном сайте органа местного самоуправления спра-

вочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
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Приложение 1 
 

 
 

Информация 
об Администрации Целинного района, предоставляющей  

муниципальную услугу 
 

Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу  

Администрация Целинного района. 

Руководитель органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу 

Глава Целинного района – Бирюков 
Виктор Николаевич. 

Наименование структурного подразделения, 
осуществляющего рассмотрение заявления 

Отдел по управлению муниципальным 
имуществом  Администрации района 

Руководитель структурного подразделения, 
осуществляющего рассмотрение заявления 

Шаламова Светлана Станиславовна 

Место нахождения и почтовый адрес Администрация Целинного района – 
659430, с. Целинное, ул. Советская, 17 

График работы (приема заявителей) Понедельник – Пятница, выходные 
дни – Суббота, Воскресенье. С 9.00ч. 

до 17.00ч. Обеденный перерыв – с 
13.00ч. до 14.00ч. 

Телефон, адрес электронной почты Администрация Целинного района, 
тел.: 8 (98596)2-14-01, адрес эл.почты: 
adm.tcelin@yandex.ru 

Адрес официального сайта органа местного са-
моуправления, предоставляющего муниципаль-
ную услугу (в случае отсутствия – адрес офици-
ального сайта муниципального образования) 

Сайт: http://admcelinnoe.ucoz.ru 

 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.22.gosuslugi.ru/pgu/ 

http://www.22.gosuslugi.ru/pgu/
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Приложение 2 

 
Сведения о филиалах МФЦ. 

 
 
 
 
 

        Целинный  филиал МФЦ 
Место нахождения и почтовый адрес 659430, с.Целинное ул.Победы,5 
График работы Пн-Пт: 9.00-17.00   

Сб,Вс - выходной день 
Единый центр телефонного обслуживания 8-800-775-00-25 
Телефон центра телефонного обслуживания 8 (38596) 22-1-74, 22-1-98 

E-mail 101@mfc22.ru 
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Приложение 3 

 
Главе  Целинного района Алтайского 
края____________________________________ 
от______________________________________ 
________________________________________ 
адрес___________________________________ 
паспорт: серия_________ № _______________ 
кем выдан_______________________________ 
дата выдачи_____________________________ 
реквизиты юридического лица______________ 
________________________________________ 
________________________________________ 

ИНН\ОГРН______________________________ 

телефон: ________________________________ 
адрес электронной почты:__________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

О заключении договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной соб-
ственности, без проведения аукциона 

 
Прошу предоставить лесной участок площадью__________________________кв.м., 

имеющий кадастровый номер:___________________________________________________, 
расположенный_______________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
для___________________________________________________________________в аренду 
на срок__________________. 

Обоснование цели использования лесов, расположенных на лесном участке, кото-
рый предполагается взять в аренду_______________________________________________ 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________ 

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на).  
Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявления. По 

истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению. 
За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений 

несу ответственность.  
 

__________________  
           (подпись заявителя ) 
Документы приняты «_____»______________20___г.  
под №______  
 
Специалист органа местного самоуправления ___________________________ 

               (расшифровка фамилии)  
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Документы приняты:  
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
(МФЦ):  
«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________ 
 
Специалист МФЦ ______________ _________________________  

(подпись)                            (расшифровка фамилии) 
в органе местного самоуправления:  
«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________  
(дата получена документов из МФЦ –  
при обращении гражданина в МФЦ)  
 
Специалист органа местного самоуправления____________ _______________________  
(подпись) (расшифровка фамилии) 
 
РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ 
Заявление и документы для заключении договора аренды лесного участка, находящегося в 
муниципальной собственности, без проведения аукциона приняты от 
___________________________________  
«____» ________20____г. 
Регистрационный № ______        Специалист ____________________________ 
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Приложение 4 

 
 

Блок-схема  
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги по заключению договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной 
собственности, без проведения аукциона 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

прием заявления и документов, их регистрация 
 
 

 

принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муници-

пальной услуги 

рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предо-
ставления муниципальной услуги 
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Приложение 5 
 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением  
муниципальной услуги 

 
Администрация Целин-
ного района Алтайского 
края 

Адрес: 659430, Алтайский край, Целинный 
район, с. Целинное, ул. Советская, 17, тел.: 8 
(38596) 2-14-01 
Руководитель: глава района Бирюков Виктор 
Николаевич  

Отдел по управлению 
муниципальным имуще-
ством Администрации 
района 

Адрес: 659430, Алтайский край, Целинный 
район, с. Целинное, ул. Советская, 17, тел.: 8 
(38596) 2-12-36 
Начальник отдела Шаламова Светлана Ста-
ниславовна 

Заместитель главы Ад-
министрации района по 
экономическому разви-
тию 

Адрес: 659430, Алтайский край, Целинный 
район, с. Целинное, ул. Советская, 17, тел.: 8 
(38596) 2-14-36 
Артамонов Андрей Юрьевич 

 
 
 
 
 
 
 

 


	АДМИНИСТРАЦИЯ ЦЕЛИННОГО РАЙОНА
	АЛТАЙСКОГО КРАЯ
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	15.02.2018.                                                                                                    № 66               
	        с. Целинное
	«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аукциона»
	 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Целинного района от 05.03.2011 №124 «Об утверждении положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов и стандартов муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования Целинный район Алтайского края, 
	ПОСТАНОВЛЯЮ:
	1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аукциона» (прилагается).
	2. Признать утратившим силу постановление Администрации района от 12.12.2016г. №432 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аукциона».
	3. Опубликовать настоящее постановление в сборнике муниципальных нормативных правовых актов Целинного района и разместить на официальном сайте Администрации района.
	4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	Глава района                                                                                                   В.Н. Бирюков
	УТВЕРЖДЕН 
	постановлением
	Администрации района
	от 15.02.2018г. №66
	Административный регламент 
	предоставления муниципальной услуги 
	«Заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аукциона»
	I. Общие положения
	1.1. Предмет административного регламента.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аукциона» (далее – «Административный регламент») разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – «МФЦ»).
	1.2. Описание заявителей.
	В соответствии с законодательством Российской Федерации получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении права на заключение договора аренды лесного участка в целях, определенных в части 3 статьи 74 Лесного Кодекса Российской Федерации:
	1) для осуществления видов деятельности в сфере охотничьего хозяйства;
	2) для выполнения работ по геологическому изучению недр, для разработки месторождений полезных ископаемых;
	3) для строительства и эксплуатации водохранилищ, иных искусственных водных объектов, а также гидротехнических сооружений, морских портов, морских терминалов, речных портов, причалов;
	4) для строительства, реконструкции, эксплуатации линейных объектов;
	5) для реализации приоритетных инвестиционных проектов в области освоения лесов;
	6) для заготовки древесины на лесных участках, предоставленных юридическим лицам или индивидуальным предпринимателям для использования лесов для переработки древесины и иных лесных ресурсов, а также в целях, указанных в подпунктах 1-5 настоящего пункта Административного регламента.
	1.3. Право обратиться за получением муниципальной услуги имеют лица, названные в пункте 1.2 Административного регламента (далее – «заявители»), либо их законные или уполномоченные представители (далее – «представители»).
	II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.1. Наименование муниципальной услуги. 
	«Заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аукциона».
	2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
	Предоставление муниципальной услуги «Заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аукциона» осуществляет Администрация района.
	Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами (муниципальными служащими) отдела по управлению муниципальным имуществом Администрации района.
	2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
	2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте муниципального образования Целинный район, на информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации района, в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте МФЦ, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
	2.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:
	1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
	2) круг заявителей;
	3) срок предоставления муниципальной услуги;
	4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;
	5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
	6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
	7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
	8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
	Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
	Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
	2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте муниципального образования Целинный район, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту.
	2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адресе электронной почты, контактном телефоне центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде Администрации района и в приложении 2 к Административному регламенту.
	2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
	При предоставлении муниципальной услуги Администрация района взаимодействует с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральной налоговой службой Российской Федерации.
	2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию района письменно или через электронную почту за получением информации (консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
	2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации района дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 
	2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации района при личном обращении в рабочее время (приложение 1).
	2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:
	1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;
	2) источники получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;
	3) временя приема и выдачи документов;
	4) сроки предоставления муниципальной услуги;
	5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
	6) и другие. 
	2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации района обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные гражданином вопросы. 
	2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Администрации района, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, к компетенции которого относятся поставленные вопросы.
	2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.
	2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Целинный район.
	2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	1) принятие решения о предоставлении лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, в аренду, подготовка проекта аренды лесного участка и направление их заявителю;
	2) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю.
	2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
	Срок принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, в аренду составляет 30 дней со дня поступления в орган местного самоуправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих личному представлению заявителем. 
	2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
	1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);
	2) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) («Собрание законодательства Российской Федерации», 1994, № 32, ст. 3301);
	3) Лесным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 2006, № 277);
	4) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8.10.2003, № 202);
	5) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 2006, № 165);
	6) Федеральный закон Российской Федерации от 02.07.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 4061);
	7) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 31, ст. 4179);
	8) Федеральным законом Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 15, ст. 2036);
	9) Постановление Правительства Российской Федерации от 24.02.2009№ 161 «Об утверждении Положения о предоставлении в аренду без проведения аукциона лесного участка, в том числе расположенного в резервных лесах, для выполнения изыскательских работ» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.03.2009, № 9, ст. 1125);
	10) постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» «Собрание законодательства Российской Федерации», 2012, № 27, ст. 3744);
	11) постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», 2012, № 200);
	12) приказом Минприроды России от 28.10.2015 N 445 (ред. от 12.05.2016) "Об утверждении порядка подготовки и заключения договора аренды лесного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности" (Зарегистрировано в Минюсте России 22.12.2015 N 40188);
	13) Уставом муниципального образования Целинный район Алтайского края.
	2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
	2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги заявление в письменной форме, представленное в Администрацию района на личном приеме, направленное почтой либо поданное через МФЦ по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту.
	2.7.1.1. В заявлении указываются следующие сведения:
	а) полное и сокращенное наименование, организационно-правовая форма заявителя, его местонахождение, адрес, реквизиты банковского счета - для юридического лица; фамилия, имя, отчество заявителя, адрес места жительства (временного проживания), данные документа, удостоверяющего личность, - для гражданина, в том числе зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя, банковские реквизиты;
	б) местоположение и площадь лесного участка, который предполагается взять в аренду;
	в) обоснование цели, вида и срока использования лесного участка, который предполагается взять в аренду.
	2.7.1.2. Заявителем (его представителем) вместе с заявлением представляются следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:
	а) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (при обращении представителя);
	б) документы, подтверждающие необходимость использования испрашиваемого лесного участка (предоставляется по усмотрению заявителя);
	Предоставляемые копии документов заверяются в установленном законодательством РФ порядке.
	2.7.2. Администрация района получает путем межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:
	а) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении юридического лица;
	б) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в отношении физического лица;
	в) сведения о постановке на налоговый учет в налоговом органе;
	г) сведения о наличии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на объекты, подлежащие реконструкции (при предоставлении лесных участков для реконструкции линейных объектов);
	д) сведения о наличии лицензии на пользование недрами или документов, подтверждающих включение инвестиционного проекта в области освоения лесов в перечень приоритетных инвестиционных проектов, утвержденный в установленном порядке, - при предоставлении лесного участка в целях использования лесов для выполнения работ по геологическому изучению недр, разработки месторождений полезных ископаемых или в целях реализации приоритетных инвестиционных проектов в области освоения лесов.
	Заявитель (его представитель) вправе предоставить документы, предусмотренные подпунктами пункта 2.7.2. Административного регламента, по собственной инициативе. 
	2.7.3. Администрация района не вправе требовать от заявителя (его представителя) представления других документов, кроме документов, истребование которых допускается в соответствии с подпунктом 2.7.1.1 Административного регламента. Заявителю (его представителю) выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.2 Административного регламента, обязаны направить в Администрацию района запрошенные им документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
	2.8. Заявитель при подаче заявления лично, через МФЦ должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 
	Представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий его полномочия. 
	2.9. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.
	2.10. Запрещается требовать от заявителя (его представителя):
	предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
	предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации муниципального образования, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме запроса и документов, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.
	2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 
	а) наличие в отношении лесного участка, на который претендует заявитель, прав третьих лиц (за исключением случаев заготовки древесины на лесных участках, предоставленных юридическим лицам или индивидуальным предпринимателям для использования лесов в соответствии со статьями 43-46 Лесного кодекса Российской Федерации), исключающих возможность использования лесного участка в испрашиваемых целях;
	б) подача заявления и прилагаемых к нему документов с нарушением требований, установленных пунктом 2.7.1 Административного регламента;
	в) предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;
	г) запрет в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществления заявленного вида использования лесов на данном лесном участке;
	д) несоответствие заявленной цели (целей) использования лесного участка лесному плану Алтайского края или лесохозяйственному регламенту лесничества (лесопарка);
	е) непредставление подлинников документов (копий документов, заверенных в установленном порядке), указанных в пункте 2.7.1.1 настоящего Административного регламента, в срок, установленный для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, - в случае направления необходимых документов в электронной форме без их заверения квалифицированной электронной подписью.
	2.12.1. Заявитель (его представитель) вправе повторно направить заявление и прилагаемые документы органу местного самоуправления после устранения обстоятельств, послуживших основанием для вынесения решения об отказе в предоставлении лесного участка в аренду.
	2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
	Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
	2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги.
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
	2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
	2.16. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
	Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
	Регистрация заявления осуществляется в день приема.
	2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	2.17.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей (представителей), должно обеспечивать:
	1) комфортное расположение заявителя (представителя) и должностного лица Администрации района;
	2) возможность и удобство оформления письменного заявления;
	3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
	4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	2.17.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной возможностью:
	Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
	возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
	возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;
	возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;
	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
	оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
	надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
	обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».
	2.17.3. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
	2.17.4. Специалистом органа местного самоуправления осуществляется информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах, наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за его исполнение, и т.п.
	2.17.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей (представителей) с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
	2.17.6. На информационных стендах Администрации района размещается следующая информация: 
	1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
	2) график (режим) работы Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
	3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
	4) место нахождения Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
	5) телефон для справок;
	6) адрес электронной почты Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
	7) адрес официального интернет-сайта Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
	8) порядок получения консультаций;
	9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу.
	2.17.7. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.
	2.17.8. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.
	2.18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
	   2.18.1. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам органа местного самоуправления при рассмотрении документов заявителя, не могут быть использованы во вред заявителям.
	  2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.
	Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели качества и доступностимуниципальной услуги
	Целевое значение 
	показателя 
	1. Своевременность
	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%
	2. Качество
	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%
	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%
	3. Доступность
	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%
	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %
	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%
	4. Процесс обжалования
	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %
	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%
	5. Вежливость
	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	90-95%
	2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
	2.19.1. Администрация района обеспечивает возможность получения заявителем (представителем) информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте муниципального образования Целинный район, интернет-сайте МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
	2.19.2. Администрация района обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального образования Целинный район, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
	2.19.3. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается:
	1)  Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента.
	2) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.
	В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с разделом V Административного регламента.
	2.19.4. Администрация района обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
	III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
	3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
	Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении 4 к Регламенту:
	1) прием заявления и документов, их регистрация;
	2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
	3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование о принятом решении;
	4) направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;
	5) подготовка проекта договора аренды лесного участка и направление (вручение) его заявителю (представителю).
	6) обеспечение органом местного самоуправления возможности для заявителя оценить качество предоставления услуги3;
	7) обеспечение органом местного самоуправления возможности обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
	3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.
	3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.
	Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию района с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в Администрацию района с использованием почтовой связи, через МФЦ.
	При наличии интерактивного сервиса Единого портала для заявителя может быть предоставлена возможность осуществить запись на прием в орган местного самоуправления в удобные для него дату и время в пределах установленного диапазона.
	В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на официальном сайте МФЦ либо через центр телефонного обслуживания МФЦ.
	3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
	Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом Администрации района, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – «специалист»). 
	3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
	3.2.3.1. При личном обращении заявителя (представителя) либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления: 
	1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
	2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;
	3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера уведомления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления;
	4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.
	В случае обнаружения ошибок в представленных документах при личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет заявителю (представителю) содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести документы в соответствие с требованиями законодательства;
	По завершению приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в Администрации района. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.
	При личном обращении документы, прилагаемые к заявлению, представляются одновременно в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.
	3.2.3.2. При обращении заявителя (представителя) через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя (представителя) и передает в Администрацию района в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 
	Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в МФЦ в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится в присутствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.
	Специалист органа местного самоуправления, ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления. 
	3.2.3.3. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами руководителю органа местного самоуправления, который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.
	В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявления к рассмотрению.
	3.2.3.4. При обращении заявителя (представителя) за получением муниципальной услуги в Администрацию района на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
	При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.
	3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
	1) При предоставлении заявления лично заявителем или его представителем (направлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 15 минут с момента подачи в Администрацию района заявления с комплектом документов.
	2) При предоставлении заявления через МФЦ – прием и регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из МФЦ в Администрацию района заявления с прилагаемыми документами.
	3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
	3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры является назначение уполномоченного специалиста.
	3.3.2. Уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.13 Административного регламента. 
	3.3.3. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о поступлении заявления в АИС и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия. 
	3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист устанавливает наличие права на получение муниципальной услуги.
	3.3.5. После установления наличия права на получение муниципальной услуги, уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги на согласование уполномоченным должностным лицам Администрации района в соответствии с порядком делопроизводства.
	3.3.6. В случае отсутствия правовых оснований для предоставления муниципальной услуги, и при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.13 Административного регламента, уполномоченный специалист подготавливает соответствующее решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Отказ оформляется уведомлением, в котором указывается причина отказа.
	3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать пятнадцати дней.
	3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование заявителя (представителя) о принятом решении.
	3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление главе Администрации района пакета представленных заявителем (представителем) заявления и документов, а также подготовленного уполномоченным специалистом проекта решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа.
	3.4.1.1. Администрация района рассматривает представленные документы, проверяет обоснованность принятого специалистом решения и подписывает проект соответствующего решения либо возвращает документы на доработку. Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать трех рабочих дней.
	3.4.2. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
	3.4.2.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня осуществления административных процедур, указанных в пункте 3.4.1.1 Административного регламента, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ заявителю (представителю) уведомление о принятом решении. В случае, если принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление содержит  указание на причину отказа и возможность обжалования принятого решения.
	3.4.2.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ Администрация района: 
	1) в срок, указанный в пункте 3.4.2.1 Административного регламента, направляет уведомление о принятом решении в МФЦ для передаче его заявителю (представителю) – при отметке в заявлении о получении услуги в МФЦ;
	2) в срок, указанный в пункте 3.4.2.1 Административного регламента, сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в Администрации района.
	3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является:
	Результатом выполнения административной процедуры является направление (вручение) заявителю уведомления о принятии соответствующего решения.
	3.5. Направление органом местного самоуправления заявителю (представителю) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	3.5.1. Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги (далее – «уведомление о ходе предоставления услуги») понимается уведомление заявителя (представителя) о завершении выполнения административной процедуры предоставления услуги.
	3.5.2. Уведомления о ходе предоставления услуги должны направляться органом местного самоуправления в «Личный кабинет» заявителя (представителя) на Едином портале.
	Уведомление о ходе предоставления услуги должно быть направлено органом местного самоуправления не позднее дня завершения выполнения административной процедуры.
	3.5.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются следующие уведомления:
	уведомление о регистрации полученных от заявителя (представителя) документов, содержащее сведения о факте получения от заявителя документов, необходимых для предоставления услуги;
	уведомление о приеме представленных заявителем (представителем) документов, содержащее сведения о приеме органом местного самоуправления представленных заявителем (представителем) документов и о начале процедуры предоставления услуги, либо содержащее мотивированный отказ в приеме документов;
	уведомление заявителя (представителя) о записи на прием, содержащее сведения о подтвержденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо или подразделение органа местного самоуправления, осуществляющее прием;
	уведомление заявителя (представителя) о направлении органом местного самоуправления межведомственных запросов, содержащих сведения о составе межведомственных запросов, наименование органов или организаций, в которые направлены запросы;
	уведомление заявителя (представителя) о факте получения или не получения ответов на межведомственные запросы, направляемое заявителю (представителю) по истечению срока, отведенного на межведомственное взаимодействие;
	уведомление заявителя (представителя) о результатах рассмотрения документов, содержащее сведения о результатах рассмотрения представленных документов и о принятии решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги и возможности получить результат услуги, а также месте получения результата оказания услуги и механизме, позволяющем при необходимости о
	осуществить запись на прием для получения результата оказания услуги, либо содержащее мотивированный отказ в предоставлении заявителю муниципальной услуги;
	уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее сведения о получении заявителем результата услуги;
	и другие.
	3.6. Подготовка проекта договора аренды лесного участка и направление (вручение) его заявителю (представителю).
	3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о предоставлении муниципальной услуги, после получения которого уполномоченный специалист осуществляет необходимые действия по проведению государственного кадастрового учета передаваемого в аренду лесного участка.
	При предоставлении до 01.01.2015 заявителям лесных участков без проведения государственного кадастрового учета обеспечивается государственный учет лесных участков и изготавливается заверенный план передаваемого в аренду лесного участка. 
	3.6.2. В течение трех дней с даты окончания проведения государственного кадастрового учета либо государственного учета лесного участка уполномоченный специалист обеспечивает подготовку и подписание руководителем органа местного самоуправления проекта договора аренды лесного участка
	Проект договора составляется в соответствии с типовым договором аренды лесного участка, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 21 сентября 2015 г. N 1003 «О типовом договоре аренды лесного участка».
	3.6.3. В течение двух дней со дня подписания руководителем органа местного самоуправления договора аренды лесного участка уполномоченный специалист обеспечивает направление двух экземпляров указанного договора заявителю для подписания и направления в орган местного самоуправления в срок не позднее тридцати дней с даты окончания проведения государственного кадастрового учета либо государственного учета лесного участка.
	Направление заявителю экземпляров договора аренды лесного участка производится сотрудником, ответственным за делопроизводство, путем направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному заявителем (представителем), или путем их вручения заявителю или его представителю лично под расписку с сопроводительным письмом, в котором содержится адресованное заявителю предложение о подписании и направлении в орган местного самоуправления всех экземпляров договора аренды лесного участка в срок не позднее тридцати дней с даты окончания проведения государственного кадастрового учета либо государственного учета лесного участка. Способ получения перечисленных документов определяется заявителем (представителем).
	3.6.4. Результатом исполнения данной административной процедуры является направление (вручение) заявителю договора аренды лесного участка. 
	3.7. Обеспечение органом или организацией возможности для заявителя оценить качество предоставления услуги.
	3.7.1. В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивают заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной форме каждой из административных процедур предоставления услуги.
	3.7.2. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность заявителю оценить на Едином портале качество выполнения административной процедуры непосредственно после ее завершения, в порядке, установленном пунктом 10 Правил оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей (далее – «Правила оценки эффективности»), утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284.
	Для оценки качества выполнения в электронной форме административных процедур предоставления услуги используются критерии, установленные пунктом 4 Правил оценки эффективности, и иные критерии.
	3.8. Обеспечение органом местного самоуправления возможности обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления при предоставлении услуги.
	В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
	IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
	4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации района положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
	4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой района и начальником отдела по управлению муниципальным имуществом Администрации района.
	4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.
	При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
	Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой района.
	 Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.
	4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
	По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Персональная ответственность должностных лиц Администрации района закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
	5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
	5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
	1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
	2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
	3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
	4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
	5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
	6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
	7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
	5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
	5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя заместителя главы Администрации района по экономическому развитию.
	Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые заместителем главы Администрации района по экономическому развитию подаются главе района. 
	5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, официальный сайт Администрации района, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (портал досудебного обжалования), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	5.4. Жалоба должна содержать:
	1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
	2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
	3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
	4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района, должностного лица Администрации района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
	5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава района, заместитель главы Администрации района по экономическому развитию принимает одно из следующих решений:
	1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
	2) отказывает в удовлетворении жалобы.
	5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
	а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
	б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
	в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
	г) основания для принятия решения по жалобе;
	д) принятое по жалобе решение;
	е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
	ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
	5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
	5.10. Основания для отказа в удовлетворении жалобы:
	а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
	б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
	в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
	5.11.  Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу:
	отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);
	содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
	текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
	в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
	ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений.
	5.12. 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.
	5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
	о входящем номере, под которым жалоба зарегистрирована в системе делопроизводства;
	о нормативных правовых актах, на основании которых орган местного самоуправления предоставляет муниципальную услугу;
	о требованиях к заверению документов и сведений;
	о месте размещения на официальном сайте органа местного самоуправления справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.
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	Главе  Целинного района Алтайского края____________________________________
	от______________________________________
	________________________________________
	адрес___________________________________
	паспорт: серия_________ № _______________
	кем выдан_______________________________
	дата выдачи_____________________________
	реквизиты юридического лица______________
	________________________________________
	________________________________________
	ИНН\ОГРН______________________________
	телефон: ________________________________
	адрес электронной почты:__________________
	ЗАЯВЛЕНИЕ
	О заключении договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аукциона
	Прошу предоставить лесной участок площадью__________________________кв.м.,
	имеющий кадастровый номер:___________________________________________________,
	расположенный_______________________________________________________________
	_____________________________________________________________________________
	для___________________________________________________________________в аренду
	на срок__________________.
	Обоснование цели использования лесов, расположенных на лесном участке, который предполагается взять в аренду_______________________________________________
	___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	На обработку предоставленных персональных данных согласен(на). 
	Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявления. По истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению.
	За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность. 
	__________________ 
	           (подпись заявителя )
	Документы приняты «_____»______________20___г. 
	под №______ 
	Специалист органа местного самоуправления ___________________________
	               (расшифровка фамилии) 
	Документы приняты: 
	в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ): 
	«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________
	Специалист МФЦ ______________ _________________________ 
	(подпись)                            (расшифровка фамилии)
	в органе местного самоуправления: 
	«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________ 
	(дата получена документов из МФЦ – 
	при обращении гражданина в МФЦ) 
	Специалист органа местного самоуправления____________ _______________________ 
	(подпись) (расшифровка фамилии)
	РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ
	Заявление и документы для заключении договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения аукциона приняты от ___________________________________ 
	«____» ________20____г.
	Регистрационный № ______        Специалист ____________________________
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