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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

КИРЕНСКИЙ  РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ  МАКАРОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Постановление
от10 июля 2013 г.  







№ 41
Об    утверждении      административного

регламента             по       предоставлению

муниципальной  услуги  «Постановка 
на учет граждан, испытывающих
 потребность в древесине для 
собственных нужд»

﻿

 Руководствуясь Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, в соответствии с Национальным планом противодействия коррупции, утвержденным Президентом Российской Федерации от 31.07.2008, Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)",  Постановлением администрации Макаровского муниципального образования от 28.09.2012 год № 53 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», Уставом Макаровского муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению администрацией Макаровского муниципального образования муниципальной услуги ««Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Информационный бюллетень Макаровского муниципального образования».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации

Макаровского МО                      _______________   П.В. Монаков

       Утвержден

постановлением  главы администрации 

Макаровского муниципального образования

 от  10 июля 2013 г. №  41

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества ее предоставления и доступности, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее оказанию. 

1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Макаровского  муниципального образования;

- Законом Иркутской области от 06.04.2012 №36-ОЗ  «О порядке и нормативах заготовки гражданами древесины для собственных нужд».

1.3. Приём документов осуществляет администрация Макаровского муниципального образования.

Информация о Муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Администрацию, а также посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.
Место нахождения: 666731, Иркутская область, Киренский район, с. Макарово ул. Сибирская, д. 40

Место приема документов: 666731, Иркутская область, Киренский район, с. Макарово, ул. Сибирская,  д.40. Администрация Макаровского МО.

Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник - четверг - 08.00 - 17.00 час.

Пятница – 08.00-12-00 час.

Перерыв - 12.00 - 13.00 час.

Справочный телефон, факс 839568 26417

Адрес электронной почты adm.makarovo@mail.ru.

Консультирование заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляет специалист администрации (при личном обращении, по телефону, письменно).

Консультации предоставляются по вопросам:

 - перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

 - источника получения документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги  администрацией Макаровского муниципального образования  при приёме документов для постановки на учет граждан,  испытывающих потребность в древесине для собственных нужд
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка гражданина на учет как испытывающего потребность в древесине для собственных нужд либо отказ в постановке на учет.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановка гражданина на учет как испытывающего потребность в древесине для собственных нужд.
2.3. Решение о принятии (отказе в принятии) на учет принимается в течение 30 дней с даты  регистрации обращения заявителя.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Лесным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 10.12.1995 № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от  02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2.5. Учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, осуществляется на основании письменного заявления, подаваемого по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту.

Для постановки на учет в зависимости от целей использования древесины гражданин одновременно с заявлением представляет в администрацию следующие документы:

2.5.1. Для строительства индивидуального жилого дома:

- копию паспорта;

- копии документов, подтверждающих состав семьи;

- копию документа, подтверждающего наличие земельного участка (решение о предоставлении земельного участка, свидетельство о праве собственности, договор аренды, договор бессрочного пользования и т.п.);

- копию разрешения на строительство индивидуального жилого дома;

- акт обследования строения (в случаях, если строение подверглось пожару или воздействию иной стихии).

Разрешение на строительство не требуется в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации.

2.5.2. Для ремонта жилого дома, части жилого дома и хозяйственных построек:

- копию паспорта;

- копию правоустанавливающего документа на жилой дом, части жилого дома, иные жилые помещения.

2.5.3. Для отопления жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, имеющих печное отопление:

- копию паспорта;

- копию правоустанавливающего документа на жилой дом, части жилого дома, иные жилые помещения.

2.5.4. Администрация в порядке межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает документ, подтверждающий наличие у заявителя земельного участка, разрешение на строительство индивидуального жилого дома, документ, подтверждающий право на жилой дом, части жилого дома, иные жилые помещения в случае непредоставления их заявителем.

2.5.5. Вместе с указанными в пунктах 2.5.1., 2.5.2., 2.5.3. документами предоставляется документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени получателя муниципальной услуги.

Одновременно с копиями документов представляются их оригиналы. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются уполномоченным должностным лицом.

2.6. Основаниями для отказа в приеме заявления являются:

- непредоставление документов, указанных в пункте 2.5. Административного регламента (за исключением документов, которые могут быть получены администрацией Макаровского муниципального образования в порядке межведомственного информационного взаимодействия);

- предоставление документов неуполномоченным представителем получателя.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.5. Административного регламента;

- отсутствие потребности гражданина в древесине для собственных нужд;

2.8. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется без предварительной записи. 

2.10. Регистрация заявления производится уполномоченным должностным лицом непосредственно при его получении от заявителя. 

2.11. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.12. Показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной  услуги;

- наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

                        Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

- качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;

- соблюдение сроков предоставления услуг;

- отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием от граждан заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.5. Административного регламента осуществляется специалистом по работе с обращениями граждан в соответствии с графиком работы, указанным в пункте 1.4. Административного регламента;

3.1.2. Регистрация заявления в книге учета граждан (приложение №2), испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, осуществляется специалистом администрации непосредственно в момент приема заявления. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения;

3.1.3. Передача заявлений с прилагаемыми документами для рассмотрения их комиссией, определяющей объем заготовки древесины и формирующей списков граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд (далее - комиссия),  осуществляется специалистом в 3-дневный срок с момента регистрации заявления;

3.1.4. Заседания комиссии проводятся по мере поступления документов в администрацию Макаровского муниципального образования, но не реже одного раза в месяц;

3.1.5. Подготовка уведомления о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в качестве лица,  испытывающего потребность в древесине для собственных нужд, осуществляется уполномоченным специалистом администрации Макаровского муниципального образования на основании акта обследования, составленного по результатам рассмотрения документов, представленных заявителем и обследования земельного участка либо строения;

3.1.6. Направление решения о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в качестве лица, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд, осуществляется администрацией в течение 30 дней с даты принятия заявления администрацией Макаровского муниципального образования.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением должностным лицом администрации Макаровского муниципального образования последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляется Главой администрации. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Макаровского муниципального образования положений настоящего Административного регламента. 

4.3. Должностное лицо несет персональную ответственность за правильность выполнения административных процедур. Персональная ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  Муниципальную  услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие:

- специалиста администрации

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное или письменное обращение заявителя с жалобой.

5.3. Обращение, жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия документов, удостоверяющих личность заявителя, при устном обращении;

- отсутствия сведений о фамилии, имени, отчестве заявителя (последнее - при наличии) и почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

- если предметом обращения, жалобы является решение, принятое в судебном порядке;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника органа или учреждения, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, а также членам его семьи;

-  текст письменного обращения содержит подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления; если текст выполнен карандашом, а также, если документ имеет серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать его содержание; если текст не поддается прочтению;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно (не менее двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.4.Письменный ответ с указанием причин нерассмотрения обращения, жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

5.5. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6. Рассмотрение обращения, жалобы заявителя может быть приостановлено до устранения причин, явившихся основанием для приостановления рассмотрения обращения, жалобы, в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствия подписи заявителя.

5.7. Письменный ответ с указанием причин приостановки рассмотрения обращения, жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

5.8. Заявители имеют право запрашивать и получать в администрации  информацию и документы, необходимые для обжалования решения, принятого в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействия специалистов администрации по письменному требованию, направленному в администрацию. Требование о предоставлении информации и выдаче документов рассматривается в течение 14 рабочих дней. По завершении рассмотрения требования заявителю в срок не позднее 3 рабочих дней направляется ответ с приложением копий документов, заверенных надлежащим образом, при их наличии в администрации.

5.9. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения, жалобы.

5.10. В случае если по обращению, жалобе требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица к которому поступило обращение, жалоба. О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется письменно с указанием причин его продления.

5.11. Обращение, жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), его место жительства или пребывания;

- наименование администрации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

5.12. Дополнительно в обращении, жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.13. К обращению, жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы, отсутствуют или не приложены, заявитель в четырнадцатидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи.

Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд»

Главе администрации 

Макаровского муниципального образования

от ______________________________

 (фамилия, имя, отчество)

паспортные данные: ______________

________________________________

адрес (место регистрации по данным паспорта): 

________________________________

адрес фактического проживания: 

____________________________________________

телефон: 

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИСПЫТЫВАЮЩИХ

ПОТРЕБНОСТЬ В ДРЕВЕСИНЕ ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД

Для заключения договора купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд в целях ___________________________указать: (индивидуальное жилищное строительство; ремонт жилого дома, иных жилых помещений и хозяйственных построек; отопление)

по адресу:__________________________________________________

прошу поставить меня на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд на 20__ год, в объеме ___ куб. м в____________________ лесхозе в пределах установленных нормативов.

    
Заготовку древесины буду осуществлять самостоятельно либо с привлечением третьих лиц (нужное подчеркнуть).

   
 Приложение (перечень прилагаемых документов  в зависимости  от цели использования древесины).

                                                       Подпись

                                                       Дата

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине         для собственных нужд»
КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, ИСПЫТЫВАЮЩИХ ПОТРЕБНОСТЬ В

ДРЕВЕСИНЕ ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД

Начата "__"___________ 20___ г.

Окончена "__"___________ 20___ г.

	N 
п\п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя
	Адрес нахождения 
объекта заявителя
	Цель    
использования
древесины
	Объем   
заявленного
леса   
(куб. м)
	Наименование
лесхоза
	Способ заготовки  
древесины     
(самостоятельно  
либо с привлечением
третьих лиц)
	Дата   
принятия 
заявления
	Дата   
постановки
на учет
	Отметка 
о снятии 
с учета

	1 
	2    
	3        
	4      
	5     
	6      
	7         
	8    
	9    
	10   


Приложение № 3

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд»

Блок-схема
Последовательности административной процедуры по постановке

(отказе в постановке) на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд
Регистрация документов.

Прием и рассмотрение документов специалистом  администрации Макаровского муниципального образования.

Обследование объекта с выездом на место и составление акта обследования помещения либо земельного участка 

Подготовка  и регистрация акта администрации Макаровского

 муниципального образования с информацией

 о постановке (отказе в постановке) на учет.

Подготовка и направление заявителю информационного письма о результатах рассмотрения пакета документов и принятия решения
 о постановке (отказе в постановке) на учет.

