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АДМИНИСТРАЦИЯ КОПЫЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___»____________ 20__г.                             № _____

Об утверждении Административного
 регламента  предоставления муниципальной 
услуги  «По формированию списка граждан

нуждающихся в древесине для собственных нужд»  
      В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации Копыловского сельского поселения от 19.05.2011г. № 70 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Копыловское сельское поселение»", 

Постановляю:

      1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной   услуги «По формированию списка граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд»,  согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Копыловское сельское поселение» в сети Интернет (www.kopilovosp.tomsk.ru)

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управляющего Делами А.В.Попову.
Глава поселения (Глава администрации)                                  А.А. Куринский

Приложение к Постановлению

Главы Копыловского сельского
 поселения (Главы Администрации)

от………….№

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ФОРМИРОВАНИЮ СПИСКА ГРАЖДАН НУЖДАЮЩИХСЯ В ДРЕВЕСИНЕ ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по  формированию списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при признании граждан нуждающимися в древесине для строительства индивидуальных жилых домов, ремонта и (или)  реконструкции индивидуальных  жилых домов, строительства и (или) ремонта строений  для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров, строительства и (или) ремонта хозяйственных построек, для нужд отопления
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии Лесным кодексом Российской Федерации от 04.12.2006 г. № 200-ФЗ, Постановлением Правительства РФ от 13.03.2008 г. № 169 «Об изменении и признании утратившим силу некоторых решений Правительства Российской Федерации по вопросам, регулирующим лесные отношения», Законом Томской области «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд» от 09.08.2007 г. № 165-ОЗ и иными законодательными актами
1.3.  Юридическим  фактом  завершения  предоставления  муниципальной  услуги  являются:

-  принятие  Администрацией Копыловского сельского поселения   решения о включении в списки нуждающихся в древесине для строительства индивидуальных жилых домов, ремонта и (или)  реконструкции индивидуальных  жилых домов, строительства и (или) ремонта строений  для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров, строительства и (или) ремонта хозяйственных построек, для нужд отопления.   
1.4.Заявителями для предоставления муниципальной услуги являются отдельные категории граждан, имеющие  право на получение  древесины для собственных нужд  в соответствии с Законом Томской области от 09.08.2007 № 165-ОЗ « Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд».
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является структурное подразделение – отдел по Управлению Делами. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется администрацией поселения с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1.
Специалисты отдела  по Управлению Делами (далее по тексту – Отдел)  осуществляют прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги  понедельник, вторник, четверг с 9-00 до 17-00, по адресу: 634537, Томская область, Томский район, п.Копылово. ул.Новая 13.
2.1.2.
Контактные телефоны: 8 (3822) 989-230.

2.2.
Сведения о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов предоставляются посредством телефонной связи, электронного информирования, размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), и размещаются на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги.

2.3.На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, и в сети Интернет по адресу, указанному в п.п. 2.1.2. Регламента, также размещается следующая информация:

2.3.1.
Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие правоотношения по предоставлению муниципальной услуги.
2.3.2.
Извлечения из текста  настоящего  регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте).
2.3.3. Информация о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.3.4.  Режим приема граждан специалистами Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.3.5.
Порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты Отдела (далее - специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.5. Письменное обращение заявителя, направленное в администрацию поселения, рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

2.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством сети Интернет, почтовой, телефонной связи, электронной почты.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о выполнении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефона, электронной почты или на личном приеме.

2.7. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю устно при подаче документов. 

2.8. Для предоставления муниципальной услуги  заявителем предоставляется  заявление  с приложенными к нему  всеми необходимыми документами, предусмотренными в статье 11 Закона Томской области от 09.08.2007 № 165-ОЗ « Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд; 

2.9. Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются лично гражданином либо уполномоченным в установленном порядке лицом. 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела в часы приема.

2.12. Консультации предоставляются по вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13. Срок рассмотрения заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 дней.

2.14. Глава Администрации поселения  принимает решение  о признании  гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд или об отказе в признании  гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд. 
2.15. Решение об отказе  в предоставлении муниципальной услуги  принимается в случаях:

- представления заявителем неполного перечня документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента;

- случае отсутствия оснований для признания  гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд.
   III. ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
 МУНЦИИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях – в кабинете отдела по Управлению Делами.
3.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

1) информационными стендами;

2) стульями и столами для возможности оформления документов.

3.3. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

3.4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.



  IV. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
4.1. Отдел по Управлению Делами  является структурным подразделением администрации района, ответственным за исполнение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов  от заявителя специалистами Отдела, ответственного  за предоставление муниципальной услуги;

-комиссионное обследование;

-экспертиза документов для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления на заседании  комиссии по  признанию нуждающимися в древесине для собственных нужд;

- подготовка проекта решения о признании нуждающимся в древесине для собственных нужд  либо об отказе в признании нуждающимся в древесине для собственных нужд;

- включение в списки нуждающихся  в древесине для строительства индивидуальных жилых домов, ремонта и (или)  реконструкции индивидуальных  жилых домов, строительства и (или) ремонта строений  для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров, строительства и (или) ремонта хозяйственных построек, для нужд отопления жилых помещений.
V. ПРИЁМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЕЙ ЛИЦОМ, ОТВЕТСТВЕННЫМ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявление представляется лично заявителем или уполномоченным им лицом в Отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком приема заявителей.

5.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются документы,  предусмотренные в статье 11 Закона Томской области от 09.08.2007 № 165-ОЗ « Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд»   для признания нуждающимся в древесине для соответствующих нужд:
5.2.1. Для строительства (реконструкции) индивидуального жилого дома 

1) договор аренды земельного участка или свидетельство о праве собственности на земельный участок или иные документы, подтверждающие право пользования земельным участком;

2) разрешение на строительство (реконструкцию)
5.2.2. Для строительства хозяйственных построек
1) наличие договора аренды земельного участка или свидетельства о праве собственности на земельный участок или иные документы, подтверждающее право пользования земельным участком.

5.2.3. Для ремонта индивидуального жилого дома, ремонта хозяйственных построек 

1) свидетельство о праве собственности на индивидуальный жилой дом или на хозяйственные постройки;

2) справка (выписка из решения комиссии) органа местного самоуправления поселения о необходимости выделения древесины для ремонта индивидуального жилого дома или хозяйственных построек, выдаваемой в порядке, установленном нормативным правовым актом органа местного самоуправления муниципального района 

5.2.4. Для отопления жилого помещения, жилых строений или хозяйственных построек с печным отоплением
1) договор аренды земельного участка или свидетельство о праве собственности на земельный участок или иные документы, подтверждающие право пользования земельным участком;

2) свидетельство о праве собственности на индивидуальный жилой дом и на хозяйственные постройки;

3) справка или иной документ, подтверждающий наличие печного отопления 

5.2.5. Для строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров:

1) договор аренды земельного участка или свидетельство о праве собственности на земельный участок или иные документы, подтверждающие право пользования земельным участком;

2) разрешение на строительство;

3) документ, подтверждающий право собственности на пять и более коров.

5.2.6.Для ремонта строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров при наличии следующих оснований:

1) договор аренды земельного участка или свидетельство о праве собственности на земельный участок или иные документы, подтверждающие право пользования земельным участком;

2) документ, подтверждающий право собственности на пять и более коров;

3) справка (выписка из решения комиссии) органа местного самоуправления поселения о необходимости выделения древесины для ремонта строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров, выдаваемой в порядке, установленном нормативным правовым актом органа местного самоуправления муниципального района (городского округа).

5.3. Специалист Отдела принимает заявление с приложенными документами, осуществляет проверку полноты и достоверности представленных документов.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии   представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий    для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание    выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу заявления и документов, специалист формирует перечень выявленных препятствий и сообщает его заявителю.

При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи заявления и документов) путем представления дополнительных или исправленных документов специалист обращает его внимание на наличие препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления на заявлении.

5.4. Специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, ставится отметка о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления. При этом на заявлении заявитель указывает перечень прилагаемых к заявлению документов.

VI. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
6.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет Глава поселения на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) главы администрации района.
6.2.Периодичность осуществления текущего контроля определяется главой администрации района.  

6.3.Должностные лица администрации района, исполняющие  административные  процедуры,  несут персональную ответственность: 

- за соблюдение сроков и порядка рассмотрения  заявлений  граждан о предоставлении муниципальной услуги;

- за соответствие  решений  о  предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги   требованиям  законодательства;

- за правильность   оформления  исполнительных документов.

6.4. Персональная ответственность должностных лиц администрации района закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

6.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав граждан, осуществляется привлечение виновных должностных лиц, уполномоченных на выполнение  муниципальной  услуги, к  ответственности.

    VII. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
7.1. Заявители имеют право на обжалование действий или   бездействия    специалистов Администрации поселения во внесудебном порядке.

7.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение Главе Копыловского сельского поселения (Главе Администрации), предусмотренном частью 1 статьи 5 Закона Томской области «Об обращениях граждан в государственные органы и органы местного самоуправления».

7.3. Порядок приема и регистрации  обращений определен статьей 6 Закона Томской  области «Об обращениях граждан в государственные органы и органы местного самоуправления».

7.4. Срок рассмотрения обращения определяется в соответствии со статьей 11 Закона Томской области «Об обращениях граждан в государственные органы и органы местного самоуправления».

7.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке в суд общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.
