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АДМИНИСТРАЦИЯ КОПЫЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«14» августа 2012г.                             № 107
Об утверждении Административного

 регламента  предоставления муниципальной 

услуги  «Прием заявлений граждан и включение 

их в списки 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 «Прием заявлений граждан и включение их в списки 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 Начальника управления делами Администрации Копыловского сельского поселения А.В.Попову.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава поселения (Глава администрации)                                  А.А. Куринский

Приложение к Постановлению

Главы Копыловского сельского

 поселения (Главы Администрации)

от 14.08.2012 г.№107
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений граждан и включение их в списки нуждающихся в древесине для собственных нужд»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений граждан и включение их в списки нуждающихся в древесине для собственных нужд» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Копыловского сельского поселения (далее – Администрация) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между муниципальными служащими Администрации, взаимодействия Администрации с заявителями, Департаментом развития предпринимательства и реального сектора экономики Томской области, ОГУ "Томское управление лесами".
1.2. Заявителями являются физические лица, либо их уполномоченные представители. Представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Место нахождения Администрации Копыловского сельского поселения: Томская область, Томский район, п. Копылово, ул. Новая, д.13.

График работы Администрации: 

понедельник – пятница: с 08-00 до 17-00, перерыв: с 12-00 до 13-00;

выходной: Суббота, Воскресенье. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: 

- на сайте муниципального образования «Копыловское сельское поселение»;

- в здании Администрации Копыловского сельского поселения (Томская область, Томский район, п. Копылово, ул. Новая, д.13) на информационном стенде.

1.3.2. Справочный телефон (факс) Администрации Копыловского сельского поселения: (8-382-2) 989-230 .

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг: 

при личном обращении в Администрации  - график приема посетителей:
понедельник:  с 08-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00

вторник: с 08-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00

среда: не приёмный день

четверг: с 08-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00

пятница: не приёмный день  
по телефону (8-382-2) 989-230  
при обращении в письменной форме почтовым отправителем в адрес Администрации: 634537, Томская область, Томский район, п. Копылово, ул. Новая, д.13 
по факсу - (8-382-2) 989-230;

при обращении по электронной почте -admkopilovosp@mail.ru;
1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении Администрации Копыловского сельского поселения на информационном стенде, доводится во время личного приема заявителей, передается по телефону, обычной и электронной почте по письменным обращениям заявителей, а также посредством размещения на официальном сайте Муниципального образования «Томский район».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу, позволяющую Администрации Копыловского сельского поселения включать граждан в список нуждающихся в древесине для собственных нужд, а именно:

- для строительства индивидуальных жилых домов; 

- для строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров;

- для ремонта объектов недвижимости;

- для строительства хозяйственных построек;

- для нужд отопления жилых помещений (при отсутствии центрального отопления и газификации);

- для нужд отопления бань;

- для нужд отопления жилых строений и (или) хозяйственных построек, расположенных на садовых, огородных или дачных земельных участках;

-  для нужд отопления охотничьих избушек, при наличии правоустанавливающих документов на осуществлении деятельности в сфере охотничьего хозяйства; 

- для нужд отопления хозяйственных построек, необходимых для осуществления гражданами для собственных нужд пчеловодства;

- для изготовления жердей для хозяйственных нужд;

- для изготовления волокуш;      

2.2. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений граждан и включение их в список нуждающихся в древесине для собственных нужд».

Наименование Администрации: Администрация Копыловского сельского поселения.

Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие Администрацией распоряжения о включении граждан в список нуждающихся в древесине для собственных нужд и направление списка органу, уполномоченному на заключение договоров купли-продажи лесных насаждений;

- мотивированный отказ заявителю.

2.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: не более 30 календарных дней со дня подачи заявления.

Допустимый срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет:

- проверка обоснованности заявления - 15 календарных дней;

- принятие решения жилищно-бытовой комиссией о включении гражданина в список нуждающихся в древесине для собственных нужд, либо об отказе - 15 календарных дней.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Лесным кодексом Российской Федерации от 04.12.2006 № 200-ФЗ;

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

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

- Законом Томской области «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд» от 09.08.2007 № 165-ОЗ.

2.6. Для включения в список нуждающихся в древесине, гражданин подает заявление по форме, указанной в приложении №1 к настоящему регламенту. 

Форма заявления может быть получена непосредственно в Администрации.

2.7. К заявлению дополнительно прилагаются документы:

2.7.1. В случае включения в список нуждающихся в древесине для строительства объекта  индивидуального жилищного строительства:

- документа о правах гражданина на земельный участок, используемый для строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства;
- уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве или реконструкции параметров объекта индивидуального жилищного строительства установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства на земельном участке, полученного от органов, уполномоченных на выдачу разрешений на строительство.

Наряду с уведомлением о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства на земельном участке основанием для включения гражданина в список нуждающихся в древесине для строительства объекта индивидуального жилищного признаются разрешение на строительство, полученное до 4 августа 2018 года, срок действия которого не истек или не прекращен по установленным основаниям, и разрешение на строительство, полученное после 4 августа 2018 года на основании заявления о выдаче разрешения на строительство, направленного в орган, уполномоченный на выдачу разрешений на строительство, до 4 августа 2018 года.
2.7.2. В случае включения в список нуждающихся в древесине для строительства хозяйственных построек: 

- договор аренды земельного участка или свидетельство о праве собственности на земельный участок либо иные документы, подтверждающие право пользования земельным участком.

2.7.3. В случае включения в список нуждающихся в древесине для ремонта объекта недвижимости и/или хозяйственных построек:

Гражданин включается в список нуждающихся в древесине для строительства хозяйственных построек при наличии договора аренды земельного участка или свидетельства о праве собственности на земельный участок или иных документов, подтверждающих право пользования земельным участком.
Гражданин включается в список нуждающихся в древесине для ремонта объекта недвижимости при наличии документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости.
2.7.4. В случае включения в список нуждающихся в древесине для отопления: 

- наличие жилого помещения и/или хозяйственных построек с печным отоплением.

2.7.5. В случае включения в список нуждающихся в древесине для строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров:

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

- разрешение на строительство;

- документ, подтверждающий право собственности на пять и более коров.

2.7.6. В случае  включения в список нуждающихся в древесине для строительства  строений для содержания, принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров:

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

-  документ, подтверждающий право собственности на пять и более коров. 

- разрешение на строительство

2.8. Администрация не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч. 6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 № 169-ФЗ).

Заявление в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Администрацией персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации,  Томской области для проведения общественной экспертизыпредоставляющих муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по заявлению заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных".

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- неполный комплект документов, представленный для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего регламента;

- в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления.

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на время получения необходимых обязательных документов, указанных в пункте 2.7. настоящего регламента.

Приостановление предоставления муниципальной услуги происходит в случае выявления документов с недостоверной и искаженной информацией.

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях: 

- непредоставление необходимых документов взамен выявленных документов с недостоверной и искаженной информацией;

- нарушение заявителем нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд; 

- выявление при проверке обоснованности заявления фактов несоответствия требованиям ст.11 Закона Томской области от 09.08.2007 № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд».

2.12. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальные сроки ожидания в очереди:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги: один день в журнале регистрации обращений и заявлений граждан.

2.16. Порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

а) заявление регистрируется специалистом Администрации в журнале регистрации обращений граждан.

б)  в заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

в) в заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- регистрация по месту жительства;

- контактный телефон;

- цели использования древесины;

- испрашиваемый объем древесины;

- дата написания заявления.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления таких услуг: 
Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом и  письменными принадлежностями. Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству.

2.17.1. Для получения муниципальной услуги инвалидами, обеспечиваются:
-Условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления  по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

На стоянке (остановке) автотранспортных средств места предоставления муниципальной услуги, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно».

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Количество взаимодействий заявителей со специалистами Администрации: в среднем на один месяц приходится _____ обращений.

Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Администрации в следующих случаях: 

а) в процессе консультирования - 30 мин.;

б) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги продолжительность личного приема - 10 мин.;

в) в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов продолжительность личного приема -10 мин.;

г) при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги продолжительность личного приема - 10 мин.

Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности) при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почте в адрес Администрации, по факсу.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги с использованием многофункциональных центров, универсальной электронной карты: нет.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

1) Прием и регистрации заявления заявителя.

2) Рассмотрение заявления заявителя.

3) Принятие решения о признании гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд или мотивированном отказе в этом.
4) Формирование и утверждение распоряжения Администрации Копыловского сельского поселения о включении граждан в список нуждающихся в древесине для собственных нужд и направление его органу, уполномоченному на заключение договоров купли-продажи лесных насаждений или подготовка письменного мотивированного отказа Заявителю.

3.2.  Административные процедуры:
1) «Прием и регистрация заявления заявителя»:

а) основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления и иных документов, указанных в пункте 2.7. настоящего регламента:

- при личном обращении заявителя: заявитель заполняет бланк заявления, прилагает необходимый пакет документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации проверяет на полноту представленных документов, информирует заявителя по срокам предоставления муниципальной услуги, регистрирует заявление в журнале регистрации;

- в виде почтового отправления: при получении заявления с приложением необходимых документов по почте, специалист Администрации проверяет на полноту представленных документов, регистрирует заявление в журнале регистрации;

- факсимильной связью: при получении заявления с приложением необходимых документов по факсу, специалист Администрации проверяет на полноту представленных документов, регистрирует заявление в журнале регистрации;

- сообщения по электронной почте: при получении заявления с приложением необходимых документов по электронной почте, специалист Администрации проверяет на полноту представленных документов, регистрирует заявление в журнале регистрации;

б) специалист Администрации, ответственный за выполнение административных действий в рамках административной процедуры осуществляет прием и регистрацию заявления заявителя, ставит входящий номер и текущую дату на заявлении заявителя. Максимальное время осуществления данного административного действия при личном обращении не должно превышать 15 минут.

Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги предоставляется во время личного приема получателей муниципальной услуги, передается по телефону, направляется по почте при обращении в письменной форме или в форме электронного документа.

В течение одного рабочего дня с даты приема заявления специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, заносит сведения о заявлении заявителя в журнал регистрации;

в) результат административной процедуры: прием и регистрация заявления заявителя;

г) максимальная продолжительность административной процедуры: один рабочий день. 

2) «Рассмотрение заявления заявителя»:

а) в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления о выдаче соответствующего разрешения, специалист Администрации осуществляет проверку комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении о выдаче разрешения информации в соответствии с требованиями, установленными в пункте 2.7. настоящего регламента;

б) в случае обнаружения обстоятельств указанных в пункте 2.11. заявителю отказывается в признании нуждающимся в древесине для собственных нужд, в течение 3 дней направляется уведомление об отказе за подписью Главы Копыловского сельского поселения с указанием причин отказа. Вместе с указанным уведомлением заявителю возвращаются все представленные им документы;

в) в случае соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента в течение 3 дней со дня регистрации специалист Администрации направляет их в жилищно-бытовую комиссию для принятия соответствующего решения;

г) результатом административной процедуры является решение жилищно-бытовой комиссии в форме уведомления о признании гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд либо в мотивированном отказе (Приложение №  2). 

3.2.1. Специалисты, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) 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;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) специалиста Администрации Копыловского сельского поселения, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы Копыловского сельского поселения при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

3.3. Формы контроля за исполнением настоящего Регламента.

а) Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами муниципального контроля положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации  и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных  услуг, а также принятием решений специалистами Администрации.

Текущий контроль исполнения Регламента осуществляет: Начальник управления делами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Администрации положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами проводится путем: оперативного выяснения хода выполнения административных процедур, напоминаний о своевременном выполнении административных действий, истребование от специалистов Администрации объяснений причин задержки осуществления административных действий.

Периодичность осуществления текущего контроля: один раз в квартал.

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действие  (бездействие) специалистов Администрации.

Формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги является:

рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги;

 рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги;

проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником управления делами. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании  распоряжения Администрации Копыловского сельского поселения.

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год, внеплановые - в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается начальником управления делами Администрации Копыловского сельского поселения.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам рассмотрения отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги, а также жалоб на действия (бездействие) специалистов (должностных лиц) при предоставлении муниципальной услуги, при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

в) ответственность специалистов Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение регламента: специалисты Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалист, ответственный  за прием запросов заявителей, в соответствии со своей должностной инструкцией несет персональную ответственность за надлежащий прием и регистрацию запросов. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своей должностной инструкцией несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, и требований настоящего Регламента;

г) требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны физических и юридических лиц:

1) контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации информации;

2) граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг;

3) граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

д) должностное лицо, уполномоченное на проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги: начальник  управления делами Администрации Копыловского сельского поселения.

3.4. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, специалистов:

Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3.4.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно Главой Копыловского сельского поселения. 

2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта  муниципального образования «Копыловское сельское поселение», единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

Жалоба, поступившая в Администрацию,  предоставляющая муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющую муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

 3) В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

4) 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.

5)  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1 к   Административному      регламенту  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений граждан и  включение их в список нуждающихся в древесине для собственных нужд»

В Администрацию Копыловского  сельского поселения  
                                                                 от ___________________________________

                                                                  проживающего по адресу:

                                                                 с.____________________________________

                                                                  ул. __________________________________

                                                                  дом № ______, квартира №_____

                                                                  тел. ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании нуждающимся в древесине для собственных нужд

Прошу признать меня нуждающимся в древесине для собственных нужд для целей: 

1. для строительства объектов индивидуального жилищного строительства в объеме _________ куб. м.; 

2. для строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров в объеме _________ куб. м.; 

3. для ремонта объектов недвижимости в объеме _________ куб. м.; 

4.  для строительства хозяйственных построек в объеме _________ куб. м; 

5. для нужд отопления жилых помещений (при отсутствии центрального отопления и газификации) в объеме _________ куб. м; 

         6. для нужд отопления бань (при наличии центрального отопления или газификации жилого помещения) в объеме _________ куб. м;

         7. для нужд отопления жилых строений и (или) хозяйственных построек, расположенных на садовых или огородных земельных участках в объеме _________ куб. м;

         8. для нужд отопления охотничьих избушек, при наличии правоустанавливающих  документов на осуществлении деятельности в сфере охотничьего хозяйства в объеме _________ куб. м;

        9. для нужд отопления охотничьих построек, необходимых для осуществления гражданами для собственных нужд пчеловодства в объеме_________ куб. м;

       10.  для изготовления жердей для хозяйственных нужд в объеме_________ куб. м;

      11. для  изготовления волокуш в объеме_________ куб. м.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. ____________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________

4. ____________________________________________________________________

5. ____________________________________________________________________

                                                      

   _____._____________________20___

                              (Дата)

                                                                             _______________________________

                                                                                                    (Подпись)       
Приложение №2

к   Административному регламенту  предоставления

муниципальной услуги «Прием заявлений граждан и  

включение их в список нуждающихся в древесине 

для собственных нужд»

ФОРМЫ УВЕДОМЛЕНИЯ

о признании (отказе в признании) граждан 

нуждающимися в древесине для собственных нужд

Форма № 1

	БЛАНК 

№ ___ от «___» ___________ ______ 




УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании гражданина 

нуждающимся в древесине для собственных нужд

На Ваше заявление от _____, сообщаем, что в соответствии с решением жилищно-бытовой комиссии от _____ №__ Вы признаны нуждающимся в древесине для собственных нужд, на цели _________________________ и будете включены в список нуждающихся в установленный Законом Томской области от 09.08.2007 № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд» срок.

______________
_______


____________________

     Должность 

подпись


расшифровка подписи

Форма № 2

	БЛАНК 

№ ___ от «___» ___________ ______ 




УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в признании гражданина 

нуждающимся в древесине для собственных нужд

На Ваше заявление от _____, сообщаем, что в соответствии с решением жилищно-бытовой комиссии от _____ №__ Вам отказано в признании Вас нуждающимся в древесине для собственных нужд на цели _______________________ по следующим основаниям: _________________________ предусмотренных п. 11 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений граждан и включении их в список нуждающихся в древесине для собственных нужд», утвержденного постановлением Администрации _________________  сельского поселения от __.__._______  № __.

Отказ от признания Вас, нуждающимся в древесине для собственных нужд, может быть Вами обжалован в судебном порядке. 

______________
_______


____________________

  Должность 

подпись


расшифровка подписи
