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	16.12.2024



	№ 2363-п


                                                                  

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление лесных участков, расположенных 
на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов»

В соответствии c частью 1 статьи 9, со статьями 71, 74.2, 74.3, 84 Лесного кодекса Российской Федерации, статьей 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации, статьями 12, 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», пунктом 4 части 1 статьи 33,    пунктом 2 части 20 статьи 35 Устава муниципального образования «город Оренбург», принятого решением Оренбургского городского Совета                      от 28.04.2015 № 1015, административным регламентом предоставления типовой муниципальной услуги,  утвержденным протоколом заседания комиссии по цифровому развитию и использованию информационных технологий в Оренбургской области от 04.06.2024 № 3-пр:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление лесных участков, расположенных    на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов» согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит: 
размещению на официальном Интернет-портале города Оренбурга;
передаче в уполномоченный орган исполнительной власти Оренбургской области по ведению областного регистра муниципальных нормативных правовых актов.
3. Поручить организацию исполнения настоящего постановления заместителю Главы города Оренбурга по градостроительству, земельным вопросам и дорожному хозяйству.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Вечерний Оренбург».

Глава города Оренбурга                                            С.А. Салмин
Приложение 
к постановлению 
Администрации города Оренбурга
[bookmark: _GoBack]от 16.12.2024 № 2363-п

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов» (далее – Административный регламент)
[bookmark: sub_2100]
[bookmark: sub_2011]Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов»             (далее – муниципальная услуга). 
1.1.2. Административный регламент определяет порядок, сроки             и последовательность выполнения административных процедур                  по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку            их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ.

[bookmark: sub_2012]1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица, в том числе:
1) органы государственной власти и органы местного самоуправления;
2) государственные и муниципальные учреждения (бюджетные, казенные, автономные);
3) казенные предприятия;
4) центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекратившие исполнение своих полномочий;
5) Банк России (далее – заявитель).
1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).
Полномочия представителя заявителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

[bookmark: sub_30016]1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги         в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, предоставляющим услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

1.3.1. Профилирование заявителей в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги не осуществляется.
1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется заявителю одним          из следующих способов по выбору заявителя:
а) в электронной форме через Единый портал государственных                 и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ).
В случае направления заявления по форме согласно приложению № 1       к настоящему Административному регламенту о предоставлении лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов (далее – заявление), а также прилагаемых     к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), прошедший процедуры регистрации, идентификации             и аунтификации с использованием Единой системы идентификации                и аунтификации (далее – ЕСИА), заполняет интерактивную форму            в электронном виде;
б) на бумажном носителе посредством личного обращения через МФЦ       в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ                 и Администрацией города Оренбурга (далее – Соглашение).
1.3.3. При предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ заявителю обеспечиваются в том числе:
получение информации о сроках предоставления муниципальной услуги;
получение результата предоставления услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг,         а также их должностных лиц, государственных и муниципальных служащих, работников.
1.3.4. При направлении заявления о предоставления муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение электронных форм в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.
1.3.5. Уведомление о завершении действий, предусмотренных  пунктом 1.3.3 Административного регламента, направляется заявителю      в срок, не превышающий 1 рабочий день после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или                с использованием ЕПГУ.
1.3.6. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий,      в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные                     и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми              и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный       в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_2002]Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_2021]2.1. Наименование муниципальной услуги

[bookmark: sub_2022]2.1.1 Наименование муниципальной услуги – «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов».
2.1.2. Муниципальная услуга носит заявительный порядок обращения.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Оренбурга в лице департамента градостроительства и земельных отношений администрации города Оренбурга (далее – ДГиЗО). Подготовку документов осуществляет муниципальное казенное учреждение «Городской центр градостроительства» (далее – МКУ «ГЦГ»).
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации,         к компетенции которых относится запрашиваемая информация, а также МФЦ.
2.2.3 МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:
2.2.3.1. Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.2.3.2. Приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.2.3.3. Выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
2.2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий,     в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы                и организации, за исключением получения услуг, включенных                  в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.2.5. Заявитель вправе подать заявление о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ в соответствии с Соглашением по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

Возможность (невозможность) принятия многофункциональным центром решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть подан в МФЦ)

2.2.6. МФЦ не вправе принимать в соответствии с соглашением                о взаимодействии между Администрацией города Оренбурга и МФЦ решение   об отказе в приеме заявления и прилагаемых к нему документов. 

[bookmark: sub_2023]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое ДГиЗО решение:
о предоставлении лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов (далее – решение).
Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, является договор безвозмездного пользования; 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
2.3.2. Фиксирование факта получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в личном кабинете ЕПГУ.
2.3.3. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного ДГиЗО, в МФЦ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_2024][bookmark: sub_30025]2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги     не может превышать 15 рабочих дней со дня регистрации заявления              и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В случае если заявление для предоставления муниципальной услуги подано заявителем в МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги.
В случае если заявление для предоставления муниципальной услуги подано заявителем в форме электронного документа с использованием ЕПГУ, срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги.
ДГиЗО в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления            и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляет договор безвозмездного пользования либо отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю способом, указанным в заявлении.
ДГиЗО в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления             и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляет решение об отказе в приеме документов заявителю способом, указанным в заявлении.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов             и источников официального опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, размещается на официальном Интернет-портале города  Оренбурга в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://orenburg.ru).
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается в информационной системе «Реестр государственных (муниципальных) услуг (функций) Оренбургской области». 
[bookmark: sub_2026]
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых              в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, указан в пункте 3.3.5 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента.
2.6.2. Способы подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги приводятся в пункте 3.3.4 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_2027]2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указан в пункте 3.3.11 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
 2.8.2. Сведения об исчерпывающем перечне оснований для отказа          в предоставлении муниципальной услуги указаны в пункте 3.3.16   подраздела 3.3 настоящего Административного регламента.

[bookmark: sub_2210]2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не уплачивается.

[bookmark: sub_2211]2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Время ожидания в очереди при подаче документов, при получении консультации и получении результата предоставления муниципальной услуги заявителями не должно превышать 15 минут.

[bookmark: sub_30213]2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме приложения № 1 к настоящему Административному регламенту            и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день поступления такого заявления в ДГиЗО и составляет        1 рабочий день.
2.11.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется ДГиЗО в день его поступления от МФЦ.
2.11.3. Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, регистрируется ДГиЗО в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ.
2.11.4. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется ДГиЗО в первый рабочий день, следующий за днем его получения.
2.11.5. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных         в пункте 3.3.11 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента, ДГиЗО не позднее 3 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: sub_30214][bookmark: sub_2215]
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе требования, которым должны соответствовать такие помещения, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов размещены               на официальном Интернет-портале города Оренбурга и ЕПГУ.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе информация о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги              и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги                  в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги,    а также получения результата предоставления муниципальной услуги размещена на официальном Интернет-портале города Оренбурга и ЕПГУ.




[bookmark: sub_2216]2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги    в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

[bookmark: sub_22161]2.14.1. Заявитель представляет документы в ДГиЗО через МФЦ            в соответствии с Соглашением.
2.14.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ.
2.14.1.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется                   в соответствии с графиком работы МФЦ.
2.14.1.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги     и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный       за прием документов:
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя – на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения его представителя);
проверяет представленное заявление и документы на предмет:
1) текст в заявлении поддается прочтению;
2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) заявление подписано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
5) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах;
заполняет сведения о заявителе и представленных документах               в автоматизированной информационной системе;
выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в автоматизированной информационной системе;
информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги;
уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в ДГиЗО.
2.14.1.4. Заявление и документы, принятые от заявителя                 на предоставление муниципальной услуги, передаются в ДГиЗО не позднее        1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов          в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту ДГиЗО под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается        в ДГиЗО и хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы.
2.14.1.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных         в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги ДГиЗО, предоставляющим муниципальную услугу, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок            из информационных систем ДГиЗО, предоставляющего муниципальную услугу.
2.14.1.6. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ.
2.14.1.7. Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ.
2.14.1.8. Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и расписку.
2.14.1.9. В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя.
Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в автоматизированной информационной системе. Заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ.
Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в ДГиЗО.
2.14.1.10. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги,       а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки     и определяются на основании утверждаемой уполномоченным органом      по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ           не предусмотрены.
[bookmark: sub_22162]2.14.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы, указанные в пункте 3.3.5 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента, в электронной форме через ЕПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
ДГиЗО обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ.
Обращение за услугой через ЕПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим административным регламентом) (далее – запрос).
Обращение заявителя в ДГиЗО указанным способом обеспечивает возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации         в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_22163]2.14.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается:
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
запись на прием в ДГиЗО для подачи заявления и документов;
формирование запроса;
прием и регистрация ДГиЗО запроса и документов;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса.
[bookmark: sub_2029]При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи.
2.14.4. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.14.5. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги               в МФЦ.
 

[bookmark: sub_3003]Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок        в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения (при необходимости)
[bookmark: sub_2031]3.1.1. Вариант предоставления муниципальной услуги – «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов».
3.1.2. Перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ:
информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса  о предоставлении государственной услуги, по иным вопросам, связанным      с предоставлением государственной услуги;
прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги        и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги,  в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Особенности выполнения административных процедур, выполняемых МФЦ, описываются в Соглашении о взаимодействии с МФЦ.
3.1.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при подаче заявления через ЕПГУ) заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
формирование заявления;
прием и регистрация органом исполнительной власти заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
получение результата предоставления услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) ДГиЗО, МФЦ, организаций, осуществляющих функции       по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, государственных служащих, работников.
Уведомление о завершении действий по выполнению вышеуказанных административных процедур направляется заявителю в срок,                  не превышающий 1 рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием ЕПГУ.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляются:
а) уведомление о приеме и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,           и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги               и возможности получения результата предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Варианты предоставления муниципальной услуги «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах» и «Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги» не предусматриваются.
Вариант оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по инициативе заявителя            не предусматривается.

3.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя

3.2.1. Профилирование заявителя не осуществляется.

3.3. Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления 
муниципальной услуги

3.3.1. Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня регистрации заявления. 
3.3.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) решение о предоставлении лесных участков, расположенных        на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов.
Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, является договор безвозмездного пользования; 
б) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
3.3.3. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом:
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) приостановление предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги             (об отказе в предоставлении муниципальной услуги);
5) предоставление результата муниципальной услуги.

[bookmark: sub_23113]Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ

3.3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги       по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту одним из способов:
а) с использованием ЕПГУ;
б) в МФЦ.
При направлении заявления в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
На ЕПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса).
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого          из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется        о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде:
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации;
регистрирует документы в системе электронного документооборота ДГиЗО, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота;
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ;
направляет поступивший пакет документов должностному лицу ДГиЗО для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.
Максимальный срок выполнения административной процедуры         по приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов          в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов.
Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных         к нему документов.
Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов.
При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный         за прием документов:
проверяет представленное заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя          на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя – на основании документов, удостоверяющих его личность               и полномочия (в случае обращения его представителя).
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, передаются в ДГиЗО не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту ДГиЗО под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается        в ДГиЗО и хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы.
3.3.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
1) заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от его имени (в случае если заявление подается представителем заявителя);
4) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления лесного участка в случае, если испрашиваемый лесной участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения.
3.3.6. В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения        из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить:
1) оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенную печатью и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
В случае если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, и доверенность представителя заявителя изготовлена         в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения       в области использования электронных подписей.
Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя заявителя в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ законодательства Российской Федерации         о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1.
3.3.7. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, которые запрашиваются ДГиЗО в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе              с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 
копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписку из Единого государственного реестра юридических лиц; 
копию свидетельства о постановке заявителя на учет в налоговом органе;
выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на испрашиваемый лесной участок;
решение о предоставлении водных биологических ресурсов               в пользование, договор пользования рыболовным участком или договор пользования водными биологическими ресурсами.
3.3.8. Регистрация заявления, представленного в ДГиЗО способами, указанными в пункте 3.3.4 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления.
3.3.9. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 3.3.7 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента, запрашиваются ДГиЗО в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
3.3.10. ДГиЗО не вправе требовать от заявителя представление других документов, кроме документов, указанных в пункте 3.3.5 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента.
Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи             с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии          с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами Администрации города Оренбург находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих      в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе            в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги      и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо      в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ДГиЗО, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона     № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя ДГиЗО, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона       № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения                 за доставленные неудобства.
3.3.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме           документов, необходимых для предоставления услуги:
представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;
представленные документы утратили силу на момент обращения       за услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет      в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся       в документах для предоставления услуги;
представленные заявителем документы содержат подчистки              и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
документ, подтверждающий право представителя, на действия от имени организации содержит повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и распознать реквизиты документа;
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона           от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

Межведомственное информационное взаимодействие

3.3.12. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 3.3.7 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента.
Должностное лицо ДГиЗО при получении заявления и приложенных    к нему документов поручает специалисту соответствующего отдела произвести их проверку.
В случае если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 3.3.7 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.
При предоставлении муниципальной услуги ДГиЗО взаимодействует    с:
Управлением Федеральной налоговой службы по Оренбургской области в части получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ), сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГРИП).
Управлением Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области в части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости (далее – ЕГРН).
Министерством природных ресурсов, экологии и имущественных отношений Оренбургской области в части предоставления решение          о предоставлении водных биологических ресурсов в пользование, договор пользования рыболовным участком или договор пользования водными биологическими ресурсами.
Иными органами государственной власти, уполномоченными                       на представление документов, указанных в пункте 3.3.7 настоящего Административного регламента.
Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий        3 рабочих дней со дня регистрации заявления и приложенных к нему документов от заявителя.
Направление межведомственных запросов осуществляется                     в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.
Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан принять необходимые меры для получения ответа            на межведомственные запросы в установленные сроки.
Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.3.7 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента.
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Фиксация результата выполнения административной процедуры          не производится.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
По межведомственным запросам ДГиЗО документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями,                  в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок,                 не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии                с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Приостановление предоставления муниципальной услуги

3.3.14. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе   в предоставлении муниципальной услуги)

3.3.15. Максимальный срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) не может превышать 15 рабочих дней со дня представления в ДГиЗО документов, обязанность по представлению которых в соответствии              с пунктом 3.3.5 подраздела 3.3 настоящего Административного регламента возложена на заявителя.
3.3.16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа                       в предоставлении муниципальной услуги в целях предоставления лесного участка в безвозмездное пользование без проведения торгов:
с заявлением о предоставлении лесного участка обратилось лицо, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации участок не может быть предоставлен;
в отношении лесного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением                 о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;
в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;
границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
запрет в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществления заявленного вида использования на испрашиваемом лесном участке;
запрет в соответствии с законодательством Российской Федерации предоставления заявителю лесных участков на праве безвозмездного пользования;
испрашиваемый земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о предоставлении земельного участка;
на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного Кодекса Российской Федерации (далее – Земельный кодекс), либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;
наличие сведений о заявителе в реестре недобросовестных арендаторов лесных участков и покупателей лесных насаждений;
не были проведены работы по территориальному планированию;
представление заявителем недостоверных сведений;
разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении                 о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;
указанный в заявлении земельный участок в соответствии                  с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;
указанный в заявлении земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят;
указанный в заявлении земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
указанный в заявлении земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении земельного участка         в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса;
указанный в заявлении земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка                 в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением      о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование         на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка;
указанный в заявлении земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного Кодекса.
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 3.3.16 подраздела 3.3. настоящего Административного регламента.
Результатом административной процедуры является поступление          к специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, договора предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов либо решения        об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота ДГиЗО, журнале регистрации.

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_2314]3.3.17. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги          в бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов               с оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ (при наличии технической возможности) заявитель предъявляет следующие документы:
[bookmark: sub_2314101]1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
[bookmark: sub_2314102]2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);
[bookmark: sub_2314103]3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе:
[bookmark: sub_231411]1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
[bookmark: sub_231412]2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;
[bookmark: sub_231413]3) выдает документы;
[bookmark: sub_231414]4) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации;
[bookmark: sub_231415]5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях:
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем);
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ и указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде специалист, ответственный      за прием и выдачу документов:
[bookmark: sub_23141001]1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
[bookmark: sub_23141002]2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;
[bookmark: sub_23141003]3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ);
[bookmark: sub_23141004]4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа.
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, о чем составляется акт.
В случае если принято решение об отказе в приеме документов, данное решение сканируется и направляется заявителю через ЕПГУ либо направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 15 рабочих дней со дня принятия заявления о предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов,                 в безвозмездное пользование без проведения торгов.
Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется          в системе электронного документооборота ДГиЗО и в журнале регистрации.
[bookmark: sub_2066]
Предоставление результата муниципальной услуги

3.3.18. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных       в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок               из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ.
[bookmark: sub_2661]Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ.
[bookmark: sub_2662]Для получения результата предоставления муниципальной услуги      в МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность,      и расписку.
В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя.
Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в автоматизированной информационной системе. Заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ.
Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в ДГиЗО.
[bookmark: sub_2067]Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги,  в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются         на основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию           с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены.
[bookmark: sub_2068]Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном разделом  5 настоящего Административного регламента.
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в МФЦ.

Получение дополнительных сведений от заявителя

3.3.19. Получение дополнительных сведений от заявителя                   не предусмотрено.

Оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя      на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги)

3.3.20. При предоставлении муниципальной услуги оценка сведений        о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения     о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги)           не предусмотрена.

Осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)

3.3.21. При предоставлении муниципальной услуги осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) не предусмотрено.
3.3.22. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не оказывается.







Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами ДГиЗО, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов                 и должностных лиц ДГиЗО.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
1) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
2) выявления и устранения нарушений прав граждан;
3) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Начальник ДГиЗО организует контроль предоставления муниципальной услуги.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок           и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается ДГиЗО.
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы ДГиЗО, утверждаемых начальником ДГиЗО. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе                 в предоставлении муниципальной услуги.
4.2.3. Основания для проведения внеплановых проверок:
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Оренбургской области и муниципальных правовых актов муниципального образования «город Оренбург»;
обращения граждан и юридических лиц о нарушениях законодательства,      в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.
Результаты проверок оформляются в виде справки, подписанной уполномоченным должностным лицом ДГиЗО, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.

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

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Оренбургской области и нормативных правовых актов Администрации города Оренбурга осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц за правильность           и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе                 в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности        и качества предоставления муниципальной услуги;
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.
4.4.2. Должностные лица ДГиЗО принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
4.4.3. Информация о результатах рассмотрения замечаний                   и предложений граждан, их объединений и организаций доводится                до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального
центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг», или их работников

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) ДГиЗО, должностных лиц ДГиЗО, муниципальных служащих, МФЦ, а также работника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги                          в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                               в электронной форме в ДГиЗО.
Жалоба на решение и действия (бездействие) должностного лица, муниципального служащего ДГиЗО может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального Интернет-портала города Оренбурга, ЕПГУ,                        а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_205101]1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_205102]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_205103]3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых                            не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_205104]4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_205105]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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_205106]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_205107]7) отказ ДГиЗО, должностного лица ДГиЗО в исправлении допущенных ими опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) 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 27.07.2010 № 210-ФЗ.
Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_2051001]1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решение и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_2051002]2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения                       о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: sub_2051004]4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ДГиЗО, должностного лица либо муниципального служащего ДГиЗО;
[bookmark: sub_2051005][bookmark: sub_2052]5) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                     и действиями (бездействием) ДГиЗО, должностного лица либо муниципального служащего ДГиЗО. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо                                        их копии.

5.2. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные    на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 
обратиться с жалобой:
 к начальнику ДГиЗО на решение и (или) действия (бездействие) муниципального служащего ДГиЗО;
в Администрацию города Оренбурга на решение и (или) действия (бездействие) начальника ДГиЗО;
к директору МФЦ на решения и действия (бездействие) работника МФЦ;
в министерство экономического развития, инвестиций, туризма                           и внешних связей Оренбургской области на решение и действия (бездействие)  руководителя МФЦ.
В ДГиЗО, Администрации города Оренбурга, МФЦ, министерстве экономического развития, инвестиций, туризма и внешних связей Оренбургской области определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.
Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом     № 210-ФЗ.

[bookmark: sub_2053]5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи                                     и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается                                                     на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги,    на официальном Интернет-портале города Оренбурга, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо       в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю                               в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых ДГиЗО, 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.
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.

[bookmark: sub_2054]5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) ДГиЗО, а также его руководителя либо муниципального служащего ДГиЗО осуществляется в соответствии с Федеральным законом   № 210-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации               от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения         и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти           и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии                                         с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности,                    и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных     и муниципальных услуг», и их работников, а также функциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».


Приложение № 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов»
                                            Начальнику департамента градостроительства и земельных отношений администрации города Оренбурга ___________________________________
от ________________________________ ,
(ФИО гражданина, наименование юридического лица),
действующего на основании ___________________________________
контактный телефон____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении лесных участков, расположенных
на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование 
без проведения торгов

Прошу предоставить лесной участок в безвозмездное пользование,
расположенный __________________________________________________, площадью _______________________________________________________ ,
кадастровый номер ________________________________________________ .
Вид использования лесного участка: _________________________________ .
Срок использования лесного участка: _________________________________ .
Обоснование цели, вида и срока использования лесного участка:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ .
Лесной участок образовывался или его границы уточнялись на основании
Распоряжения _____________________ от «___»__________ 20__ г. №_____ .
(наименование органа)
Сведения о заявителе:
(Гражданин – ФИО, адрес регистрации и фактического проживания, СНИЛС.
Юридическое лицо – полное и сокращенное наименование, организационно-правовая форма заявителя, его место нахождения, адрес, реквизиты) _________________________________________________________________
_________________________________________________________________
________________________________________________________________ .

Результат предоставления муниципальной услуги прошу:

	направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в ДГиЗО
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в МФЦ
	

	
	

	(указывается один из перечисленных способов)



	
Заявитель:	


	
	
	
	

	
	
	
	
	



Приложения: ________________________________________________________

Подпись заявителя _______________

Дата ___________________



Приложение № 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов»



РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов по муниципальной услуге предоставления лесных участков, расположенных
на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование 
без проведения торгов

На основании поступившего запроса от __________ №___________,   по заявлению_______________________________________________________
в соответствии с пунктом 3.3.11 подраздела 3.3 Административного регламента «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов» принято решение об отказе в приёме документов по услуге «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов,                в безвозмездное пользование без проведения торгов» по следующим основаниям:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ .
(перечень оснований для отказа)
Дополнительная информация:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ .

Вы вправе повторно обратиться в ДГиЗО с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ДГиЗО, а также в судебном порядке.



Приложение № 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов»

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги


На основании поступившего запроса от __________ №___________,    по заявлению_______________________________________________________
в соответствии с пунктом 3.3.16 подраздела 3.3 Административного регламента «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов», Лесным кодексом РФ принято решение об отказе в предоставлении услуги «Предоставление лесных участков, расположенных на землях населенных пунктов, в безвозмездное пользование без проведения торгов» по следующим основаниям:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.
(перечень оснований для отказа)


Дополнительная информация:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ .

Вы вправе повторно обратиться в ДГиЗО с заявлением                   о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ДГиЗО, а также в судебном порядке.
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