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 постановлением Главы 

муниципального образования

 «Туркинское» сельское поселение
№ 35 от 14 февраля 2012 года
  

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по «Определению потребности граждан в древесине для собственных нужд»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Определению потребности граждан в древесине для собственных нужд» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок определения потребности граждан в древесине для собственных нужд.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, гражданам РФ (далее - заявители), собственникам земельных участков, индивидуальных жилых домов на территории поселения, имеющих потребность в древесине для ремонта и реконструкции жилых домов, строительства и ремонта хозяйственных построек, изгородей, навесов и иных собственных нужд, за исключением потребности в древесине для отопления.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Туркинское» сельское поселение (далее - Администрация), оформляется специалистами администрации за подписью лиц, уполномоченных Главой муниципального образования «Туркинское» сельское поселение (далее - Глава).

1.4. Информация предоставляются по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для определения потребности граждан в древесине для собственных нужд, комплектности представленных документов;

- источнику получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- месту приема документов для получения муниципальной услуги;

- о ходе исполнения муниципальных услуг;

- времени приема документов и выдачи необходимых документов;

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

1.5. Выдача решения об определении потребности граждан в древесине для собственных нужд осуществляется специалистом Администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение по адресу: Республика Бурятия, Прибайкальский район, село Турка, улица Школьная, дом 34.
    График работы Администрации: график выдачи справок

понедельник- четверг: с 08.00 до 16.00, 

пятница – не приемный день

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (30144) 54-8-95.

2.1.7. Адрес официального сайта муниципального образования «Прибайкальский район»: www.pribaikal.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуг.
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Определение потребности граждан в древесине для собственных нужд».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Туркинское» сельское поселения.
2.2.1. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача решения с указанием сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, его месте жительства, адресе местонахождения земельного участка, жилого дома, хозяйственных построек, изгороди и др., целевом назначении древесины.

- отказ в выдаче решения об определении потребности граждан в древесине для собственных нужд.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с выездом специалистов администрации на место для составления Акта обследования земельного участка или жилищно-бытовых условий заявителя.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-    Жилищным кодексом Российской Федерации (Российская газета №1 от 12.01.2005);

· Лесным кодексом Российской Федерации от 04.12.2006г. №200-ФЗ, (опубликован в изданиях: «Российская газета» №277, 08.12.2006г., «Собрание законодательства РФ», 11.12.2006, N 50, ст. 5278, «Парламентская газета», N 209, 14.12.2006.);

· Законом Республики Бурятия N 2455-III от 07.09.2007г. «О порядке и нормативах заготовки гражданами древесины для собственных нужд» (опубликован в изданиях «Бурятия», N169, 12.09.2007, Официальный вестник N 66, «Собрание законодательства Республики Бурятия», N 8-9 (101-102), 2007г.;
· Положением о порядке разработки и утверждения Административного регламента Администрации муниципального образования «Туркинское» сельское поселение; 
· Уставом «Туркинское» сельское поселение; 
· настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги по определению потребности граждан в древесине для собственных нужд.
Для определения потребности в древесине для собственных нужд гражданин подает заявление (приложение 1) в администрацию. В заявлении указывается адрес местонахождения земельного участка, жилого дома, хозяйственных построек, изгороди и др., целевое назначение древесины. 
2.6.1. К заявлению гражданина по определению потребности граждан в древесине для собственных нужд, прилагаются:

1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина (все заполненные страницы);

2. правоустанавливающие документы на земельный участок, индивидуальный жилой дом (свидетельство о государственной регистрации права, постановление Администрации, договор о предоставление в бессрочное пользование, договор купли продажи, дарения и т.п.).
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является непредставление заявителем документов, подтверждающих право на земельный участок, жилой дом, а также предоставление документов, не подтверждающих право на земельный участок, жилой дом.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае: 

- непредставления заявителем документов, подтверждающих право на земельный участок, жилой дом, а также предоставление документов, не подтверждающих право на земельный участок, жилой дом;

- выявление в предоставленных документах недостоверной информации;

- отсутствие потребности гражданина в древесине для собственных нужд согласно Акту обследования земельного участка (для строительства жилого дома) или жилищно-бытовых условий (для ремонта и реконструкции жилого дома).
В письменной форме отказ с указанием причин направляется заявителю специалистом Администрации по почте или выдается лично в течение 15 рабочих дней с момента принятия решения.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения приема заявителей. 

Для работы специалиста администрации помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.12.4. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

- размещения на официальном сайте муниципального образования «Прибайкальский район»: www.pribaikal.ru.
- размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации;

- проведения консультаций специалистами администрации.

Показателем доступности муниципальной услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

Показателем качества муниципальной услуги является возможность предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном действующим законодательством. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов от гражданина об определении потребности в древесине для собственных нужд: 

- рассмотрение заявления с документами, принятие решения о подготовке итогового документа;

- сообщение в письменной форме заявителя о принятом решении:

3.1.1. Прием заявления и документов от гражданина об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд.

1) Основанием для начала административной процедуры является подача гражданином заявления об определении потребности в древесине для собственных нужд. Заявление должно подаваться лично заявителем по установленной форме (приложение 1  к административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике, подписывается заявителем. 

Гражданину, подавшему заявление об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения сотрудником.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

- специалист заверяет копии принятых документов после проверки их соответствия оригиналу;

- заявление регистрируется в журнале учета граждан подавших заявления об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд;
- предоставленные документы после проверки их соответствия оригиналу приобщаются к заявлению гражданина.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на каждого заявителя.

3.1.2. Рассмотрение заявления с документами, принятие решения о выдаче распоряжения об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд или отказе. 

По заявлению гражданина на адрес, указанный в заявлении выезжает жилищно-бытовая комиссия, которая составляет акт обследования жилищно-бытовых условий и определяет потребность гражданина в древесине, а также целевое назначение древесины.
Решение об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд оформляется распоряжением. Решение об отказе  оформляется в форме письма с указанием причин. Специалист направляет проект распоряжения с приложением учетных дел Главе, распоряжение подписывается Главой и регистрируется. Решение принимается не позднее чем через 15 рабочих дней со дня предоставления заявления и всех необходимых документов. 

3.1.3. Уведомление заявителя о принятом решении.
Выдача решения с указанием сведений о фамилии, имени и отчестве заявителя, его месте жительства, адресе местонахождения земельного участка, жилого дома, хозяйственных построек, изгороди и др., целевом назначении древесины.

Специалист администрации направляет распоряжение или письмо об отказе по почте или приглашает граждан для вручения распоряжений или писем об отказе, по согласованию с заявителем. Распоряжение или письмо об отказе регистрируется в журнале учета и выдается заявителю.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами администрации по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется Главой либо по его поручению иными сотрудниками администрации.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:


- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;


- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям граждан, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается Главой. Плановые и внеплановые проверки проводятся сотрудниками администрации по поручению Главы. 

4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание специалистами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования граждан об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.6. Специалисты, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, несут персональную ответственность. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу. 

Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или место пребывания (место нахождения);

- наименование органа, должность, фамилию специалиста действие (бездействие) которого обжалует заявитель;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный ответ
5.4. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

Приложение 1

                                                           Главе муниципального образования 

                                                «Туркинское» сельское поселение _________

______________________________________
от ____________________________________

проживающего по адресу: _______________

______________________________________

телефон: ______________________________

паспортные данные: ____________________

______________________________________

                                 ______________________________________
                                                                       (серия, номер, кем и когда выдан)

Заявление


Прошу провести обследование моего жилья и выдать решение об определении потребности в древесине для ремонта жилого дома, надворных построек, изгородей, навесов.
   Право получения лесосечного фонда для ремонта жилого дома, надворных построек, изгородей, навесов в течении 10 лет не использовал.

К заявлению прилагаю:________________________________________________________________

(копия паспорта, правоустанавливающие документы на жилье)

Дата_________________



                       Подпись_________________

Приложение №2
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 

по определению потребности граждан в древесине для собственных нужд

	Прием 

документов



	Рассмотрение документов





	Подготовка итогового документа




	Внесение регистрационной записи в журнал учета о выдаче итогового документа.






Приложение № 3
                                                                                                               «УТВЕРЖДАЮ»
                                                                                                      Глава МО СП «Туркинское»

                                                                                              _____________В.Л. Суменков
                                                                                                «____»____________20____г.           
АКТ

ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНО-БЫТОВЫХ УСЛОВИЙ

с._________________________________                                       "__" __________ 201__ года

Комиссия Администрации МО СП «Туркинское» в составе_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ на основании заявления гражданина___________________________________________________________________
проживающего по адресу:_______________________________________________________

на  месте  произвели  проверку  жилищно-бытовых условий заявителя, при этом

установлено следующее:

 Жилой дом _______________________________                ____________года возведения
                          (деревянный, кирпичный и т.п.)

размер____________его состояние, объем ремонтных работ__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Надворные постройки, изгороди, их состояние, объем ремонтных работ:_______________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Для проведения ремонта требуются следующие лесоматериалы, пиломатериалы:

Брус четырехскатный_____________________куб.м

Брус двухскатный________________________куб.м

Доска обрезная___________________________куб.м

Доска необрезная________________________куб.м.

Горбыль деловой________________________куб.м

лесоматериал хвойных и лиственных пород для использования в круглом виде________куб.м.

Всего лесоматериала____________________________________________куб. м.

Подписи членов комиссии:

_______________________________

_______________________________

_______________________________
_______________________________













Предоставление услуги завершено








Предоставление услуги завершено





Выдача итогового документа





Отказ в предоставлении муниципальной услуги
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