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  УТВЕРЖДЕН

         постановлением администрации 

       Партизанского городского округа

         от 22.08.2016 № 675-па
                                                                           (в редакции постановлений 

                                                                             от 20.03.2017 г. № 448-па,                     

                                                                             от 29.12.2018 г. № 1510-па, 

                                                                             от 24.05.2019 г. № 800-па)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Проведение муниципальной экспертизы проектов освоения городских лесов Партизанского городского округа» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение муниципальной экспертизы проектов освоения городских лесов Партизанского городского округа» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) отдела агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа (далее – Отдел) при проведении муниципальной экспертизы проектов освоения городских лесов (лесов, расположенных на землях, находящихся в муниципальной собственности).

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - Регламент) разработан во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Партизанского городского округа от 18 ноября 2010 года № 213-па.


1.3. Получателями муниципальной услуги "Проведение муниципальной экспертизы проектов освоения городских лесов Партизанского городского округа " (далее - муниципальная услуга) являются граждане, индивидуальные предприниматели и юридические лица, получившие лесные участки в аренду или постоянное (бессрочное) пользование в городских лесах Партизанского городского округа (далее - Лесопользователи).
1.4. Информация по вопросам предоставлении муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги находится на стендах Отдела, на официальном сайте администрации Партизанского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал).
Информация об отделе агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа.

Местонахождение Отдела и его почтовый адрес: ул. Садовая 1,                                    г. Партизанск, 692864.

Телефоны: начальник Отдела – (42363) 627-04, специалисты – (42363) 627-94, телефакс – (42363) 627-04.

Официальный Интернет-сайт администрации Партизанского городского округа: www.partizansk.org.

Адрес электронной почты Отдела: ecologiya@partizansk.org
График приема заявителей:

	понедельник – четверг
	с 08:30 до 13:00 час. с 13:45 до 17:30 час.

	пятница
	с 08:30 до 13:00 час.  с 13:45 до 16:15 час.

	суббота, воскресенье
	выходной


Информацию о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица получают, обратившись:

 - в Отдел агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа лично, по телефону, письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью);

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал);
- в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр Партизанского городского округа» (далее - МФЦ).
Местонахождение муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр Партизанского городского округа»:

692864, Приморский край, г. Партизанск, ул. Аллилуева, 11; 
тел.: 8 (42363) 65-007, 65-008, 65-009
График приема МФЦ:

понедельник: с 08.30 до 17.30 час.;

вторник: с 08.30 до 18.30 час.;

среда: с 08.00 до 12.00 час.;

            с 14.00 до 20.00 час.;

четверг, пятниц: с 08.30 до 18.30 час.;

суббота: с 09.00 до 13.00 час.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся о предоставлении муниципальной услуги, ходе её исполнения. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.5. На информационном стенде, расположенном в помещении Отдела, предназначенном для приема, а также на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа размещается следующая информация:

· сведения о местонахождении, почтовом адресе Отдела, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей;

· текст Регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде, полная версия – на официальном Интернет-сайте администрации Партизанского городского округа);

· блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение к настоящему Регламенту).
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	2.1. Наименование муници​пальной услуги
	Проведение муниципальной экспертизы проектов освоения городских лесов Партизанского городского округа.

	2.2. Наименование органа, пре​доставляющего муниципаль​ную услугу
	Администрация Партизанского городского округа в лице отдела агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа. Для проведения муниципальной экспертизы проектов освоения лесов в администрации Партизанского городского округа создается экспертная комиссия, которая действует в соответствии с Положением об экспертной комиссии по проведению муниципальной экспертизы проектов освоения лесов.

	2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
	    Результатом предоставления муниципаль-ной услуги является положительное либо отрицательное заключение муниципальной экспертизы проекта освоения лесов, утвержденное главой Партизанского городс-кого округа (далее – заключение экспертизы).

	2.4. Срок предоставления му​ниципальной услуги
	      Муниципальная экспертиза  проекта освоения городских лесов проводится в срок до 30 календарных дней с даты регистрации заявления о проведении муниципальной экспертизы проекта освоения лесов в Отделе. Срок проведения экспертизы может быть продлен в зависимости от содержания проекта освоения лесов, но не более чем на 10 дней.

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципаль​ной услуги
	      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", № 7, 21.01.2009 г.);
· Федеральным законом от 6 октября 2003 г.      № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", № 202, 08.10.2003 г.);

Лесным кодексом Российской Федерации от 04 декабря 2006 г. № 200-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 11 декабря 2006 г., № 50, ст. 5278);

- Приказом Рослесхоза от 22 декабря 2011 г. № 545 "Об утверждении Порядка государственной или муниципальной экспертизы проекта освоения лесов" (зарегистрировано в Минюсте России 10 апреля 2012 г. № 23775, опубликовано "Российская газета", № 85, 18 апреля 2012 г.); 

- Приказом Рослесхоза от 29 февраля 2012 г. № 69 «Об утверждении состава проекта освоения лесов и порядка его разработки» (зарегистрировано  в  Минюсте 5 мая 2012 г. № 24075, опубликовано "Российская газета", № 162, 18 июля 2012 г.)
· Решением Думы Партизанского городского округа   от 29 февраля 2008г. №511   «О  принятии Положения  «О  порядке  использования,  охраны,  защиты, воспроизводства  городских лесов  и  зеленых  насаждений,  расположенных  на землях поселений в границах Партизанского городского округа» (газета "Вести", 19 марта 2008 г., № 31(11612).

	2.6.Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги
	1) Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

 - Письменное заявление о проведении муниципальной экспертизы проекта освоения лесов (далее – заявление) которое должно содержать:

а) сведения о Лесопользователе:

полное и сокращенное наименование, юридический и фактический адрес, банковские реквизиты - для юридического лица;

фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, данные документа, удостоверяю-щего личность, - для гражданина или индивидуального предпринимателя;

б) дата, номер регистрации договора аренды или права постоянного (бессрочного) пользования лесным участком;

в) местоположение, площадь лесного участка, вид и срок использования лесов.

       Заявление может быть составлено по форме, указанной в приложении № 2 к данному административному регламенту;

- Проект освоения лесов на бумажном носителе в двух экземплярах в прошитом и пронумерованном виде и в электронном виде, выполненный в соответствии с приказом Федерального агентства лесного хозяйства от 29 февраля 2012 г. № 69 «Об утверждении состава проекта освоения лесов и порядка его разработки».
      Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть доставлены в администрацию Партизанского городского округа  непосредственно Лесопользователем либо его законным представителем, а также направлены по почте либо через МФЦ. 
       В процессе проведения экспертизы у Лесопользователя может быть запрошена дополнительная информация и разъяснения по мероприятиям, предусмотренным проектом освоения лесов.
       2) Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель-ными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

     - зарегистрированный в установленном порядке договор аренды или права постоянного (бессрочного) пользования лесным участком (оригинал, копия).

	2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги
	- текст заявления не поддается прочтению, заявление не содержит данных, указанных в п.п. 1 пункта 2.6. настоящего Регламента; 
- пакет представленных на экспертизу документов не отвечает требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента.

	2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предос​тавлении муниципальной ус​луги
	Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги и для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

	2.9. Перечень услуг, которые являются необходи-мыми и обязательными для предоставления муниципаль-ной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организация-ми, участвующими в предо-ставлении муниципалььной услуги
	Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.



	2.10. Размер  платы,  взимае​мой  с  заявителя при предос​тавлении  муниципальной  ус​луги,  и  способы  ее  взимания 
	    Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходи-мыми и обязательными для предоставления муниципаль-ной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
	Взимания государственной пошлины или иной платы, а также предоставление других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, за которые взимается плата, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.



	2.12. Максимальный срок ожидания  в  очереди  при  по​даче  запроса о  предо-ставле​нии муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципаль​ной услуги
	   Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

	2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предо-ставлении  муниципальной услуги
	       При подаче Лесопользователем (либо его законным представителем) заявления о предоставлении муниципальной услуги в ходе личного приема  регистрация заявления осуществляется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов в Отделе, в день приема.
При поступлении заявления с пакетом документов почтой, его регистрация осуществляется в день получения.
При поступлении заявления с пакетом документов через МФЦ специалист МФЦ  регистрирует заявление на получение муниципальной услуги с использованием программно-аппаратного комплекса "Автоматизированная информационная система поддержки деятельности многофункционального центра", принимает у Лесопользователя заявление на получение муниципальной услуги и документы, которые Лесопользователь должен представить самостоятельно. Заявление с пакетом документов регистрируется в день приема. 

	2.14. Требования к помеще​ниям, в которых предоставля​ется  муниципальная услуга
	     Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, снабжается табличкой с указанием номера кабинета и наименования отдела, осуществляющего прием заявителей.

      Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет. 

      Места для приема заявителей оборудуются местами для оформления документов (стульями, столами), обеспечиваются образцами для заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

   Помещение, предназначенное для ожидания приема, должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация в соответствии с пунктом 1.5. настоящего административного Регламента.
   Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, туалетом, стульями и столами.    

	2.15.     Показатели доступности и качества муниципальной ус​луги
	     1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

· услуга предоставляется в здании, расположенном в центре города, удаленном от остановок транспорта общего пользования не более чем на 100 метров;

- информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем размещения на информационных стендах Отдела и МФЦ, на официальном сайте Партизанского городского округа,  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- в любое время с момента подачи заявления Лесопользователь имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного приема;
- возможность выбора Лесопользователем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в МФЦ);
· возможность беспрепятственного получения муниципальной услуги инвалидами в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

- предоставление муниципальной услуги инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций организма и ограничения жизнедеятельности по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- обеспечение возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услугу, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

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

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, сопровождающего инвалида;

- допуск на объекты собаки-проводника, сопровождающей инвалида, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н;

         - оказание сотрудниками, предоставляю-щими услугу, инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, последователь-ностью действий, необходимых для получения услуги;

- оказание сотрудниками, предоставляю-щими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

        2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

· качество услуги должно соответствовать стандарту, указанному в разделе 2 настоящего Регламента;

· предоставление муниципальной услуги заявителю в установленные административным регламентом сроки;

· удовлетворенность заявителя организационно - техническими условиями, в которых ему оказывалась муниципальная услуга;

- удовлетворенность заявителя порядком информирования о предоставлении муници-пальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципаль-ной услуги. Продолжительность взаимодейст-вия с должностными лицами при данных видах взаимодействия составляет не более 15 минут. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязатель-ным условием оказания муниципальной услуги. 
3. Запрещается истребование от заявителя:

    - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги; 
    - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организа-ций, участвующих в предоставлении госу-дарственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-пальных услуг».

	2.16. Иные  требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-ния муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муници-пальной услуги в электронной форме.  
	     Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г.      № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной услуги, после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не осуществляется.


III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ 
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МФЦ
3.1. Состав административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием, регистрация и проверка заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие установленным требованиям;
· организация проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов;
· проведение экспертизы, подготовка и утверждение заключения по муниципальной экспертизе проекта освоения лесов;

· направление заключения экспертизы заявителю, хранение проектов освоения лесов.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено на Блок-схеме (приложение № 1 к Регламенту).
Возможность использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» при получении и осуществлении муниципальной услуги:

- предоставление в установленном порядке информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Возможность получения заявителем результата муниципальной услуги в электронной форме федеральным законом не предусмотрена.
3.2. Порядок выполнения административных процедур. 

3.2.1. Прием, регистрация и проверка заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие установленным требованиям.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заявления с комплектом документов, предусмотренных  п. 2.6. Регламента.
Документы подаются одним из следующих способов:

- лично (через законного представителя) в Отдел;

- почтовым отправлением в адрес Отдела;
- через МФЦ.
Прием документов осуществляется специалистом, ответственным за прием документов в Отделе. 

3.2.1.1. Прием Лесопользователей (их законных представителей) для регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и приема необходимых для оказания муниципальной услуги документов ведется по адресу: 692864, Приморский край, г. Партизанск, ул. Садовая 1, каб. 14.

Часы приема Лесопользователей (их законных представителей) об оказании муниципальной услуги:

	Понедельник           
	08:30 - 13:00, 14:00 - 17:30

	Вторник
	08:30 - 13:00, 14:00 - 17:30

	Среда
	08:30 - 13:00, 14:00 - 17:30

	Четверг
	08:30 - 13:00, 14:00 - 17:30

	Пятница
	08:30 - 13:00, 14:00 - 16:15

	Суббота, воскресенье
	- выходные дни


При личном обращении Лесопользователя в Отдел с заявлением, специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, согласно требованиям п. 2.6. настоящего Регламента, а также определяет соответствие представленных документов требованиям, установленным п. 2.7 настоящего Регламента, удостоверяясь, что:
- заявление содержит все данные, указанные в п.п. 1 пункта 2.6. настоящего Регламента;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, серьезных повреждений, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов;

- документы не исполнены карандашом;

- файл, содержащий проект освоения лесов в электронном виде, поддаётся прочтению на компьютере Отдела.

При выявлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.7 административного Регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документов на экспертизу проекта освоения лесов, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. В случае отказа заявителя в устранении недостатков, специалист, ответственный за прием документов, возвращает пакет документов заявителю. При этом он формирует перечень выявленных препятствий для приёма документов на экспертизу проекта освоения лесов по форме, указанной в приложении  № 4 к настоящему Регламенту (далее – перечень). Перечень составляется в 2 экземплярах, регистрируется в журнале исходящей документации Отдела и передается заявителю для подписания в получении. Первый экземпляр перечня отдаётся заявителю, второй остаётся в Отделе.

Если препятствий для приёма документов нет, специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов отдела запись о приеме документов, где фиксируется:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе; 

- цель обращения заявителя;

- общее количество документов и общее число листов в документах.

Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов по форме, указанной в приложении № 5 к настоящему Регламенту, в 2 экземплярах. В расписке указываются:

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов, количества экземпляров;

- количество листов в каждом экземпляре документа;

- дата представления документов и порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

- фамилия, инициалы и подпись специалиста, принявшего документы.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй прикладывает к пакету документов и направляет  документы начальнику Отдела.

         3.2.1.2. При поступлении в Отдел заявления и пакета документов для проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов по почте, специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, согласно требованиям п. 2.6. настоящего Регламента, а также определяет соответствие представленных документов требованиям, установленным п. 2.7 настоящего Регламента. 

           При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего Регламента, специалист формирует  перечень выявленных препятствий для приёма документов на экспертизу проекта освоения лесов по форме, указанной в приложении  № 4 к настоящему Регламенту.  Перечень составляется в 2 экземплярах, регистрируется в журнале исходящей документации Отдела. Первый экземпляр перечня прикладывается к документам, представленным на экспертизу, и весь пакет документов отправляется заявителю  по адресу, указанному на конверте. Второй экземпляр перечня хранится в Отделе. При этом запись в книгу учета входящих документов о приеме документов не вносится. 


При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, специалист, ответственный за прием документов делает  запись о приеме документов в книгу учета входящих документов, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2 экземплярах. Один экземпляр расписки прикладывается к пакету документов и направляется начальнику Отдела в установленном порядке, другой экземпляр направляется в адрес заявителя по почте, либо по электронной почте, либо по факсу.

Максимальный срок исполнения процедуры – один день с момента поступления заявления в Отдел. 
3.2.1.3. При обращении Лесопользователя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует заявление на получение муниципальной услуги с использованием программно-аппаратного комплекса "Автоматизированная информационная система поддержки деятельности многофункционального центра" (далее - АИС МФЦ), принимает у заявителя документы, которые он должен представить самостоятельно согласно п. 2.6. Регламента. 
Специалист МФЦ, ответственный за прием заявления, осуществляет первичный входящий контроль правильности оформления документов, представленных заявителем. По завершении приема документов у заявителя специалист МФЦ формирует расписку в приеме заявления. В расписке указываются номер обращения и дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень принятых документов, которые заявитель представил, нормативные сроки предоставления запрашиваемой муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом МФЦ и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в МФЦ. При обращении заявителя в МФЦ по любым вопросам, связанным с обработкой зарегистрированного заявления, заявитель называет номер обращения, указанный в расписке. 

МФЦ обеспечивает надлежащее хранение всех представленных заявителем документов. Специалист МФЦ, ответственный за обработку документов, обеспечивает формирование комплекта документов для направления в Отдел на предоставление запрашиваемой муниципальной услуги с заявлением и пакетом необходимых документов, согласно требованиям п. 2.6. настоящего Регламента. 
Срок обработки в МФЦ документов, принятых от Лесопользователя, формирование пакета документов с ведомостью приема-передачи дела и доставка их в Отдел не превышает 1 рабочего дня с даты получения документов от Лесопользователя. 

Для учета движения бумажных документов специалист МФЦ формирует ведомость приема-передачи дела (в двух экземплярах), в которой указывается состав передаваемых в Отдел документов и дата приема-передачи. Ведомость подписывается уполномоченным специалистом МФЦ.
Курьер МФЦ осуществляет передачу сформированного пакета документов в Отдел.

Сотрудник Отдела производит проверку комплектности документов, поступивших из МФЦ. Дела, в которых обнаружена некомплектность документов по отношению к установленным требованиям, либо выявлено несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего Регламента, возвращаются в МФЦ через курьера. В этом случае, специалист формирует  перечень выявленных препятствий для приёма документов на экспертизу проекта освоения лесов по форме, указанной в приложении  № 4 к настоящему Регламенту.  Перечень составляется в 2 экземплярах, регистрируется в журнале исходящей документации Отдела. Первый экземпляр перечня прикладывается к поступившему из МФЦ пакету документов, и возвращается в МФЦ с курьером для возврата Лесопользователю или истребования с него недостающих сведений и документов. Второй экземпляр перечня хранится в Отделе. При этом запись в книгу учета входящих документов о приеме документов не вносится. 


При соответствии пакета документов установленным требования, специалист, ответственный за прием документов, делает  запись о приеме документов в книге учета входящих документов Отдела и направляет поступивший пакет документов начальнику Отдела. 

Максимальный срок исполнения процедуры – один день с момента поступления заявления в Отдел. 
Результатом административной процедуры является прием заявления с необходимым пакетом документов на экспертизу с выдачей расписки о приеме документов и внесением записи в журнал регистрации входящих документов Отдела либо отказ в приеме документов с выдачей перечня выявленных препятствий для приема документов на экспертизу. Фиксация результата выполнения данной административной процедуры осуществляется при внесении записи в журнал регистрации входящих документов отдела либо при регистрации перечня выявленных препятствий для приема документов на экспертизу в журнале исходящей документации Отдела.

3.2.2. Организация проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов.
Основанием для начала административной процедуры является получение начальником Отдела заявления о проведении муниципальной экспертизы проекта освоения городских лесов с прилагающимся к нему пакетом документов. Начальник Отдела - председатель экспертной комиссии, рассматривает документы, принятые от заявителя, и направляет их на исполнение ответственному исполнителю – должностному лицу Отдела, который является секретарем экспертной комиссии и осуществляет организационное обеспечение работы экспертной комиссии.
Секретарь экспертной комиссии:

- готовит проект постановления администрации Партизанского городского округа об организации проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов с указанием состава экспертной комиссии (в состав экспертной комиссии должны входить не менее двух представителей общественных объединений);

- направляет проект постановления на согласование и подписание главой Партизанского городского округа в установленном порядке.

После подписания главой городского округа постановление об организации проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов в установленном порядке направляется в Отдел для проведения экспертизы проекта освоения лесов.
        Максимальный срок исполнения процедуры – 6 дней с момента поступления заявления в Отдел. 

Результатом административной процедуры "Организация проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов" является издание и подписание главой городского округа постановления об организации проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов и утверждение состава экспертной комиссии.
Фиксация результата выполнения данной административной процедуры осуществляется при регистрации постановления администрации Партизанского городского округа об организации проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов.
3.2.3. Проведение экспертизы, подготовка и утверждение заключения по муниципальной экспертизе проекта освоения лесов.

Основанием для начала административной процедуры является получение Отделом постановления администрации Партизанского городского округа об организации проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов.
 Секретарь экспертной комиссии в течение 1 рабочего дня со дня получения постановления информирует (лично, по телефону, электронной почтой) членов комиссии о проведении заседания комиссии, готовит копии документов и проекта освоения лесов для передачи членам экспертной комиссии.
Работа комиссии начинается с организационного заседания, на которое могут приглашаться представители заказчика (разработчика) представленного на экспертизу проекта. Организационное заседание экспертной комиссии должно состоятся в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня получения отделом постановления об организации проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов.

На организационном заседании:

- секретарь экспертной комиссии сообщает о поступивших на муниципальную экспертизу материалах;

- представитель заказчика (разработчика) проекта, присутствие которого не является обязательным и не влияет на результат оказания муниципальной услуги, докладывает о характере намечаемой деятельности;

- определяется срок подготовки проекта заключения экспертной комиссии.

Члены экспертной комиссии в течение 5 рабочих дней изучают материалы проекта освоения лесов, представленные на экспертизу, и подготавливают индивидуальные экспертные заключения, которые передают председателю экспертной комиссии. 
Если в процессе проведения экспертизы возникает необходимость дополнительно запросить информацию по мероприятиям, предусмотренным проектом освоения лесов, члены экспертной комиссии извещают об этом секретаря экспертной комиссии. Секретарь экспертной комиссии готовит служебную записку председателю экспертной комиссии о необходимости получения от заявителя дополнительной информации по мероприятиям, предусмотренным проектом освоения лесов, и продлении, в связи с этим, срока проведения экспертизы на срок не более чем 10 дней. Председатель экспертной комиссии, рассмотрев представленные материалы, принимает решение о продлении срока проведения экспертизы и запросе дополнительной информации по мероприятиям, предусмотренным проектом освоения лесов, либо об отказе в осуществлении данных действий. В случае принятия председателем экспертной комиссии решения о продлении срока проведения экспертизы и запросе дополнительной информации по мероприятиям, предусмотренным проектом освоения лесов, секретарь экспертной комиссии направляет Лесопользователю уведомление о необходимости предоставления дополнительных материалов по телефону, по электронной почте или почтой по указанным в заявлении адресам. Дополнительно поступившая документация регистрируется в Отделе в установленном порядке и передается секретарю экспертной комиссии для использования в работе.

После получения индивидуальных экспертных заключений председатель экспертной комиссии анализирует и обобщает заключения и поручает секретарю комиссии подготовку проекта заключения экспертизы.

Секретарь экспертной комиссии готовит проект заключения экспертизы по форме, указанной в приложении № 3 к настоящему Регламенту. Секретарь информирует (лично, по телефону) всех членов экспертной комиссии о подготовленном проекте заключения и о необходимости ознакомления с проектом заключения каждого члена комиссии. Проект заключения экспертной комиссии обсуждается на заключительном заседании экспертной комиссии, на которое может приглашаться заказчик, разработчики материалов. Председатель экспертной комиссий докладывает о результатах работы экспертной комиссии и выводах проекта заключения. Приглашенные на заключительное заседание экспертной комиссии могут высказать по проекту заключения свои замечания.

Каждое рабочее заседание экспертной комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми членами экспертной комиссии и секретарем.

Заключение экспертизы может быть положительным либо отрицательным.

Положительное заключение экспертизы оформляется при соответствии предусмотренных проектом освоения лесов мероприятий по использованию, охране, защите и воспроизводству лесов целям и видам освоения лесов, лесохозяйственному регламенту лесничества, лесопарка, лесному плану Приморского края и законодательству Российской Федерации. Положительное заключение муниципальной экспертизы не должно содержать замечаний. Заключение может содержать рекомендации по проектируемым мероприятиям, если они не меняют существа предложенных Лесопользователем намечаемых решений.
Отрицательное заключение экспертизы оформляется в случае несоответствия предусмотренных проектом освоения мероприятий по использованию, охране, защите, воспроизводству лесов, целям и видам освоения лесов, лесохозяйственному регламенту лесничества, лесопарка, лесному плану Приморского края, законодательству Российской Федерации и должно содержать указание на конкретные положения, противоречащие законодательству Российской Федерации, а также несоответствующие лесохозяйственному регламенту лесничества, лесопарка, лесному плану Приморского края.

Заключение экспертизы считается принятым, если за него проголосовало большинством членов экспертной комиссии. 
Заключение муниципальной экспертизы подписывается всеми членами экспертной комиссии. 
В случае несогласия члена экспертной комиссии с выводами заключения, он формулирует особое мнение и оформляет его в виде записки, которая прикладывается к заключению. При этом эксперт подписывает заключение экспертной комиссии с отметкой «особое мнение».

Срок действия положительного заключения экспертизы устанавливается на срок действия проекта освоения лесов, но не более срока действия лесохозяйственного регламента городского лесничества. 

Срок выполнения подготовки проекта заключения экспертизы и информирования членов комиссии - 3 рабочих дня.

Принятое заключение экспертизы направляется для ознакомления и утверждения главе Партизанского городского округа. Срок утверждения заключения экспертизы главой городского округа – 3 рабочих дня.
Срок выполнения действий административной процедуры "Проведение экспертизы, подготовка и утверждение заключения по муниципальной экспертизе проекта освоения лесов" - 20 дней со дня регистрации постановления в администрации Партизанского городского округа об организации проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов.
В случае запроса у заявителя дополнительной информации при проведении экспертизы проекта освоения лесов срок проведения данной  административной процедуры может быть продлен, но не более чем на 10 дней.
Результатом административной процедуры является утвержденное положительное (отрицательное) заключение муниципальной экспертизы проекта освоения лесов. Фиксация результата выполнения данной административной процедуры  осуществляется при утверждении главой городского округа положительного (отрицательного) заключения  муниципальной экспертизы проекта освоения лесов с указанием даты утверждения.
3.2.4. Направление заключения экспертизы заявителю, хранение проектов освоения лесов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел утвержденного главой городского округа заключения по муниципальной экспертизе проекта освоения лесов. 

Секретарь экспертной комиссии, при получении утвержденного заключения по экспертизе, производит его регистрацию в журнале регистрации заключений по муниципальной экспертизе проектов освоения лесов. 

Если было вынесено положительное заключение по экспертизе, то секретарь комиссии передает заявителю под роспись оригинал заключения и один экземпляр проекта освоения  лесов, прошедший экспертизу, либо направляет их в адрес заявителя по почте заказным письмом. Второй экземпляр прошедшего экспертизу проекта освоения лесов с копией положительного заключения по экспертизе остается на хранении в Отделе на срок действия проекта и положительного заключения экспертизы. 
Если было вынесено отрицательное заключение по экспертизе, то секретарь комиссии передает заявителю под роспись оригинал отрицательного заключения по экспертизе и два экземпляра проекта освоения  лесов для доработки и устранения замечаний либо направляет их заказным письмом в адрес заявителя, указанный в заявлении. Копия отрицательного заключения экспертизы остается в Отделе и хранится в установленном порядке. 
Повторное предоставление заявителем документов после устранения замечаний, указанных в отрицательном заключении, а также в случае внесения изменений и дополнений в проект освоения лесов осуществляется в общем порядке, установленном настоящим Регламентом.

Если муниципальная услуга оказывалась через МФЦ, то секретарь комиссии формирует комплект документов для направления в МФЦ, включая в него результат оказания муниципальной услуги - утвержденное положительное или отрицательное заключение муниципальной экспертизы проекта освоения лесов в виде бумажного документа.
Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 3 дней. 

Результатом административной процедуры является выданное заявителю заключение по муниципальной экспертизе проекта освоения лесов.
Фиксацией результата исполнения административной процедуры является отметка секретаря комиссии об отправке документов по почте, либо передаче их в МФЦ, либо о получении их заявителем в журнале регистрации заключений по муниципальной экспертизе проектов освоения лесов. 
После проведения данной административной процедуры предоставление муниципальной услуги завершено.
IV. Формы  контроля  за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется:

- предоставляющими муниципальную услугу муниципальными служащими  постоянно по каждой процедуре в соответствии с содержанием и сроками действий,  установленными административным регламентом, 

- начальником Отдела путем проведения проверок исполнения муниципальными служащими положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Для текущего контроля используется служебная корреспонденция отдела, а также устная и письменная информация муниципальных  служащих, осуществляющих регламентируемые действия.

4.2. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление муниципальные служащие немедленно информируют начальника Отдела, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Отдела) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по обращению заявителя.

Периодичность проведения проверок устанавливается первым заместителем главы администрации Партизанского городского округа.

4.4. Проверка осуществляется  на основании распоряжения администрации Партизанского городского округа. 

Состав комиссии по проведению проверки утверждается распоряжением администрации Партизанского городского округа. 

Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии, утверждает глава Партизанского городского округа.

Проверяемые под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

4.5. Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

4.7. Муниципальные служащие, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, рассмотрения документов, подготовки заключения, оформления и выдачи документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой к главе Партизанского городского округа.

Жалоба может быть передана в ходе личного приема, направлена почтовым отправлением или в электронной форме по электронной почте (e-mail: galoba@partizansk.org).

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНА, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА 
5.1. Решения и действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа, должностных лиц и специалистов учреждений, оказывающих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра принятые  (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента могут быть обжалованы заявителем в досудебном  (внесудебном)  порядке.  
5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный         настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе  III настоящего административного регламента.

Заявитель, либо его уполномоченный представитель,  вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставление двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

         
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

         в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми  актами Партизанского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ  заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с  ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа;

е) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа;

ж) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Партизанского городского округа;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

и) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушении установленного срока таких исправлений;

к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра.
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подается руководителю этого многофункционального центра.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подается учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа подается в администрацию Партизанского городского округа.

Личный прием заявителей производится главой Партизанского городского округа, первым заместителем главы администрации Партизанского городского округа по адресу: г. Партизанск, ул. Ленинская, д. 26 «а», согласно ежемесячному графику, утвержденному главой администрации Партизанского городского округа и размещенному на официальном сайте администрации Партизанского городского округа.

В случае подачи жалобы на личном приеме, гражданин (уполномоченный заявитель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
При поступлении  жалобы в многофункциональный центр, жалоба передается в администрацию Партизанского городского округа в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра его руководителя и (или) работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть ответ заявителю;

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в администрацию Партизанского городского округа, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра подлежит рассмотрению должностными лицами, указанными в пункте 5.3. настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае, обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра в приеме документов у заявителя, либо уполномоченного представителя, 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.

По результатом рассмотрения жалобы должностные лица, указанные в пункте 5.3. настоящего административного регламента, принимают одно из следующих решений:

а) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления администрацией Партизанского городского округа, многофункциональным центром допущенных 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа;

б) об отказе в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, и письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в письменной форме. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

На поступившую жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга лиц, в частности на жалобу, в которой обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Партизанского городского округа.

В случае, если текст письменной жалобы не позволяет определить суть жалобы, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня ее регистрации сообщается заявителю, направившему обращение.

В случае поступления письменной жалобы, содержащей вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации Партизанского городского округа, гражданину, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается электронный адрес официального сайта администрации Партизанского городского округа, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе, при этом жалоба, содержащая обжалование судебного решения, не возвращается.

Должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, принимают решение об отказе в удовлетворении жалобы в следующих случаях;

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив заявителю, направившему жалобу, в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней  со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю, направляющему жалобу, неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином, направившим жалобу, по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении гражданин, направивший жалобу, уведомляется в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Решения, действия (бездействие) администрации Партизанского городского округа, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, а также решения, действия (бездействие) должностных администрации Партизанского городского округа по результатам рассмотрения жалоб могут  быть обжалованы в судебном порядке.
____________________
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                                                               муниципальной услуги «Проведение муниципальной
                                                               экспертизы проектов освоения городских лесов
                                                               Партизанского городского округа», утверждённому

                                                               постановлением администрации Партизанского 

                                                               городского округа от 22.08.2016 № 675-па
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Проведение 
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	Главе Партизанского городского округа 

от_______________________________________________ (полное (сокращенное) наименование юридического лица,

_________________________________________________________________фамилия, имя, отчество гражданина, индивидуального предпринимателя)
Юридический адрес, адрес регистрации (для граждан) ____________________________________

_____________________________________________
Фактический адрес,  адрес местожительства (для граждан) _____________________________________

_____________________________________________
Телефон, факс_______________________________
Адрес электронной почты ____________________
ИНН ________________ КПП __________________
ОГРН _______________________________________
Банковские реквизиты:  Р/с ___________________
БИК ______________, К/с ______________________
Наименование банка и его отделения _____________________________________________
Данные документа, удостоверяющего личность (для граждан):____________________________________
__________________________________________________


Заявление

на проведение муниципальной экспертизы проекта освоения лесов

Прошу  провести  муниципальную  экспертизу  проекта  освоения  лесов, составленного по лесному   участку,   предоставленному    на    основании договора

 (решения) ______________________________________________________________ 
                                     (аренды, права постоянного (бессрочного) пользования лесным участком)
от "____" ________ 201__ г. № ____ Дата регистрации ________________________
                                                                                                                                                (дата и номер регистрации договора) 
Местоположение  лесного  участка:  Российская   Федерация,  Приморский край, Партизанский городской округ, городское лесничество
	N
п/п
	Квартал
	Выдел
	Площадь (га)

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


Общая площадь лесного участка: ___________________ га.

Категория защитности ______________________________
Кадастровый номер (номер учетной записи в  государственном лесном  реестре)

_______________________________________________________________________
Вид использования _____________________________________________________
Срок использования лесов _______________________________________________
Приложения:     1. Проект освоения лесов на ________ листах в ______ экз. в

                                прошитом и пронумерованном виде.

        2. Проект освоения лесов в электронном виде.

Достоверность   и   полноту   информации,   представленной  в  заявлении  и

прилагаемых документах, подтверждаю_____________   __________________
                                                                                                                  (подпись заявителя)                     (инициалы, фамилия)
Способ  получения результата муниципальной услуги (указывается заявителем)

__________________________________________________________________
                                                                                   (лично, по почте, через МФЦ)

________________________    _______________        _____________________ (должность заявителя  юридического лица)                  (подпись заявителя)                                        (инициалы, фамилия)

                                                "__" ______________ 20___ г.
         М.П.
                                                                                             Приложение № 3
                                                               к административному регламенту по предоставлению
                                                               муниципальной услуги «Проведение муниципальной

                                                               экспертизы проектов освоения городских лесов
                                                               Партизанского городского округа», утверждённому

                                                               постановлением администрации Партизанского 

                                                               городского округа от 22.08.2016 № 675-па
                                                                УТВЕРЖДАЮ

                                                                                   Глава Партизанского городского
                                                                                  округа

                                                                               ______________________________

                                                                                     (подпись)                       (фамилия, имя, отчество)

                                                                               «_____»________________201___г.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
по муниципальной экспертизе проекта освоения лесов

от _________________201__г.                                                               № ___________
Администрация Партизанского городского округа провела  муниципальную экспертизу проекта освоения лесного участка, предоставленного _________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество гражданина, индивидуального предпринимателя
в ______________________________________________________________________
 (вид аренды) или постоянное (бессрочное) пользование (нужное подчеркнуть), 

на срок ______________ лет, расположенного в городских лесах Партизанского городского округа в ____________ квартале (ах), ________________ выделе (ах), площадью ______________________( га). 

На муниципальную экспертизу представлены:

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(перечень документов, представленных на экспертизу)

1. Краткая характеристика лесного участка:

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
2. Анализ лесохозяйственной деятельности:

_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
3. Соответствие проекта освоения лесов:

а) мероприятиям по использованию, охране, защите и воспроизводству лесов__________________________________________________________________

б) виду(ам) и целям освоения лесов ______________________________________
в) лесохозяйственному регламенту лесничества ___________________________
г) лесному плану Приморского края ______________________________________
д) Законодательству Российской Федерации ______________________________
Заключение по проекту освоения лесов:

На основании вышеизложенного, проект получил____________________

(положительное, отрицательное) 

заключение  и  считается ______________________ муниципальную  экспертизу 

                                                     (прошедшим, не прошедшим)

проекта освоения лесов.
Рекомендации по проектируемым мероприятиям ____________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Проект требует доработки:_______________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Срок действия заключения _____________________________________________

                                                           (указывается в случае положительного заключения)
Председатель комиссии

_____________________





_____________________

(подпись)







(Ф.И.О.)
Заместитель председателя комиссии

_____________________





______________________

 (подпись)







(Ф.И.О.)

Секретарь комиссии

_____________________





______________________

(подпись)







(Ф.И.О.)
Члены комиссии:

_____________________





______________________

(подпись)







(Ф.И.О.)
_____________________





______________________

(подпись)







(Ф.И.О.)
_____________________





______________________

 (подпись)







(Ф.И.О.)
_____________________





______________________

(подпись)







(Ф.И.О.)
	Угловой штамп Отдела


	                  Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Проведение муниципальной экспертизы проектов освоения городских лесов                                                                Партизанского городского округа», утверждённому постановлением администрации Партизанского                                                                городского округа от 22.08.2016 № 675-па



ПЕРЕЧЕНЬ

выявленных препятствий для приема документов

на экспертизу проекта освоения лесов
Отделом агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа, на основании пункта 2.7 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Проведение муниципальной экспертизы проектов освоения городских лесов Партизанского городского округа»

отказано ___________________________________________________

               (наименование Лесопользователя)

в    приёме    документов    для    проведения муниципальной экспертизы проекта освоения городских лесов Партизанского городского округа в связи с выявлением следующих препятствий для приема документов:
	   №

п/п
	Наименование препятствий для приема документов на экспертизу

проекта освоения городских лесов

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


____________________________________          ___________            _____________

(должность сотрудника, отказавшегося принять документы)       (подпись)                                 (Ф.И.О)

Перечень получил(а):   ___________________              ________________________

                                                                       (Ф.И.О)                                                           (подпись, дата)

Перечень отправлен письмом _______________

                                                        (дата отправки)

______________________

	Угловой штамп Отдела
	                  Приложение № 5

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Проведение муниципальной экспертизы проектов освоения городских лесов                                                                Партизанского городского округа», утверждённому постановлением администрации Партизанского                                                                городского округа от 22.08.2016 № 675-па



РАСПИСКА

в получении документов для проведения муниципальной экспертизы проектов освоения городских лесов Партизанского городского округа

Настоящая  расписка  выдана______________________________________

_____________________________________________________________________________ (наименование Лесопользователя)

в том, что отделом агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа получены  для    проведения муниципальной экспертизы проектов освоения городских лесов Партизанского городского округа следующие документы:
	№

п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество

экземпляров
	Количество листов в 1 экземпляре

	
	
	
	

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	


о чем __________ в книгу учета входящих документов отдела агропромышленного
                    (дата) 

комплекса и охраны окружающей среды управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа внесена запись № ___________
_________________________________                                    ____________________

(должность сотрудника, принявшего документы)                                                             (подпись, Ф.И.О)

________________
Начало предоставления муниципальной услуги: 


заявитель обращается с пакетом необходимых документов лично или направляет его почтовым отправлением, или через МФЦ





Прием заявления с необходимыми документами на экспертизу





Принятие решения об отказе в приёме документов





Организация проведения муниципальной экспертизы проекта освоения лесов





Оформление и выдача перечня


выявленных препятствий для приема документов


на экспертизу





Проведение экспертизы, подготовка и утверждение заключения по экспертизе





Выдача заключения по экспертизе заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено
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