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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Гоноховского сельсовета

Каменского района  Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

03.09.2012     № 50          
                                                                  с. Гонохово
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Гоноховского сельсовета Каменского района Алтайского края от 12.03.2012 № 9  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, а также проведения экспертизы их проектов», со ст. 39 Устава муниципального образования Гоноховский сельсовет Каменского района Алтайского края


П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» (прилагается).
2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст. 48 Устава муниципального образования Гоноховский сельсовет Каменского района Алтайского края и разместить на официальном сайте Администрации Каменского района Алтайского края.          


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации сельсовета                                                         А.И. Савенко    

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

сельсовета 03.90.2012 № 50
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации Гоноховского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» определяет:

 сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд для индивидуального жилищного строительства и ремонтов жилых домов, части жилых домов, иных жилых помещений, хозяйственных построек, для отопления жилых домов, части жилых домов, иных жилых помещений, имеющих печное отопление.


1.2. Получателями муниципальной услуги являются заявители – физические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд».
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
 Постановку на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд осуществляет Администрация Гоноховского сельсовета Каменского района Алтайского края. 
Прием документов, указанных в п.2.6 настоящего регламента, осуществляет специалист Администрации  Гоноховского сельсовета (далее – специалист).
Сведения о месторасположении, номерах телефонов органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Почтовый адрес: 658721, Алтайский край, Каменский район, с. Гонохово, ул. Советская, 73.

         2.2.3. График приема:
	Дни приема
	Время приема

	Понедельник, вторник, среда, четверг
	8.30 час. - 16.30 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)

	Пятница
	8.30 час. - 15.30 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)


 Справочные телефоны, адреса электронной почты.

	Глава Администрации сельсовета 
	8(38584)75-3-30

	Специалист Администрации сельсовета
	8(38584)75-4-67




Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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.



Однако орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, предусмотренной частями  3 и 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 


- постановка на учет заявителя с предоставлением информационного письма;

- отказ в постановке на учет заявителя с предоставлением информационного письма.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга  предоставляется в течение 30 дней со дня предоставления заявителем необходимых документов (пункт 2.6 настоящего регламента). 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» осуществляется в соответствии с: 

- Лесным кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- законом Алтайского края от 10.09.2007 N 87-ЗС "О регулировании отдельных лесных отношений на территории Алтайского края";
- законом Алтайского края от 10.10.2011 № 136-ЗС «О внесении изменений в закон Алтайского края «О регулировании отдельных лесных отношений на территории Алтайского края»;
- Уставом муниципального образования Гоноховский сельсовет Каменского района Алтайского края; 

- постановлением Администрации Гоноховского сельсовета от 02.12.2011г. № 55 «Об утверждении Порядка ведения учета граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд».

        2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

В целях постановки на учет, в зависимости от целей использования древесины, гражданин одновременно с заявлением (приложение 1 к регламенту) представляет в двух экземплярах следующие документы:
 1. для строительства индивидуального жилого дома:

 - копию паспорта;

 - 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 (выданное администрацией сельсовета);

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

- выписку из постановления Администрации Гоноховского сельсовета о принятии (снятии) гражданина на учет (с учета) в качестве нуждающегося в жилом помещении или нуждающегося в улучшении жилищных условий.

 2. для ремонта жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений и хозяйственных построек:

- копию паспорта;

- копию правоустанавливающего документа (свидетельство о праве собственности, договор аренды, договор найма и т.п.);

- выписку из технического паспорта жилого помещения.

 3. для отопления жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, имеющих печное отопление:

- копию паспорта;

- копию правоустанавливающего документа (свидетельство о праве собственности, договор аренды, договор найма и т.п.);

- выписку из технического паспорта жилого помещения.

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

 Заготовка или приобретение древесины для собственных нужд в соответствии с установленными нормативами для одного и того же объекта (жилого дома, части жилого дома, хозяйственной постройки) несколькими гражданами не допускается.

 В случае утраты (уничтожения) жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия древесина гражданам для индивидуального жилищного строительства предоставляется без учета установленного срока.
Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

 1. Разрешение на строительство индивидуального жилого дома.
 2. Заключение межведомственной комиссии (в случае если строение подверглось стихийному бедствию).
 3. Выписка из постановления Администрации сельсовета о принятии гражданина на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении.

В случае если документы не представлены заявителем по собственной инициативе, то такие документы запрашиваются в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 
 Документы предоставляются заявителем лично, через представителя, по почте  в бумажном виде. Полномочия представителя подтверждаются в установленном законом порядке.

В соответствии с действующим законодательством оказание муниципальной услуги возможно в электронном виде, в том числе посредством использования универсальной электронной карты. 

 Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

  2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- ненадлежащее оформление заявления (отсутствие сведений о заявителе, подписи заявителя, несоответствие количества приложенных к заявлению приложений количеству приложений, указанных в заявлении);

- невозможность прочтения запрашиваемых документов;

- в оформляемых документах содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, а также выражения, несущие угрозу жизни, здоровью и имуществу должностных лиц регулирующего органа.
  2.8. Перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги.
  Отказ в постановке граждан на учет допускается в случаях, если:


- не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента;

- не истекли сроки, предусмотренные статьей 7 Закона N 87-ЗС "О регулировании отдельных лесных отношений на территории Алтайского края";

- не соответствие заявителя требованиям  п. 1.2 настоящего регламента.
 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
 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

Время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги должно занимать не более одного часа. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги – в день подачи заявления и пакета документов.


2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен  быть оборудован противопожарной системой, столами, стульями, снабжен табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц, графика работы специалиста Администрации сельсовета.


В кабинете должна быть папка с раздаточным материалом, в которой размещается следующая информация:


 блок-схема (приложение 3 настоящего регламента) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

 перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


 регламент;

  
 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


 образцы заявлений;


 порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений;
        описание результатов предоставления муниципальной услуги;

         перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приеме заявления;

        сроки предоставления муниципальной услуги;
        номера телефонов  специалиста Администрации сельсовета, факса;

Места для ожидания заявителей должны быть оборудованы  секторами для информирования заявителей, противопожарной системой, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее двух мест. 

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показатели доступности муниципальной услуги:

простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры предоставления муниципальной услуги;

наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения.

Показатели качества муниципальной услуги:

соответствие требованиям настоящего регламента;

качество подготовленных в процессе предоставления муниципальной услуги документов;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие (наличие) жалоб потребителей муниципальной услуги;

эффективность и оперативность процесса рассмотрения и удовлетворения жалоб;

удовлетворенность потребителей существующим порядком и сроками рассмотрения жалоб.

2.14. Сведения о консультировании и информировании 


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, интернет адресах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальной услугу, выдаётся: непосредственно в органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (пункт 2.2 настоящего регламента); через средства телефонной связи, электронно-вычислительной техники; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет)на сайте Администрации Каменского района, Алтайского края.

 В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры при помощи телефона или посредством личного посещения органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (пункт 2.2 настоящего регламента).
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:


регистрация документов;
  прием и рассмотрение документов специалистом Администрации сельсовета;

  рассмотрение пакета документов на заседании Комиссии по постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд;

  подготовка  и регистрация распоряжения Администрации сельсовета 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.

  последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении 3 к настоящему регламенту.


3.2.  Регистрация документов
  Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию Гоноховского сельсовета.
  Заявитель подает документы, перечисленные в пункте 2.6 настоящего регламента в Администрацию сельсовета. Прием документов при личном обращении заявителя осуществляется специалистом Администрации сельсовета.
  В случаях наличия оснований для отказа в приеме документов специалист Администрации сельсовета возвращает их заявителю, с обоснованием причин отказа.

  Время ожидания в очереди при личной подаче заявителем не должно превышать одного часа.
  Заявление регистрируется в журнале «Регистрация входящих документов Администрации сельсовета» и направляется на визирование главе Администрации Гоноховского сельсовета.
  Максимальный срок исполнения указанных выше действий составляет 3 рабочих дня.

  3.3. Прием и рассмотрение документов специалистом Администрации сельсовета. 
  Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию сельсовета заявления с визой главы  Администрации сельсовета. Специалист Администрации проверяет оформление документов, представленных заявителем (наличие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя, соответствие количества приложенных к заявлению приложений количеству приложений, указанных в заявлении), а также проверяет соответствие приложенных документов требованиям, установленным в пункте 2.6 настоящего Регламента.
 В день поступления документов специалист Администрации сельсовета регистрирует эти документы в книге учета граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд (приложение 2 к Регламенту). Специалист Администрации сельсовета сверяет копии документов и после проверки соответствия оригиналу заверяет их уполномоченным должностным лицом. 
 Максимальный срок исполнения указанных выше действий составляет 6 рабочих дней.

 3.4. Рассмотрение пакета документов на заседании Комиссии по постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд 
 Основанием для начала административной процедуры является поступление и рассмотрение пакета документов специалистом Администрации сельсовета.

 Специалист Администрации передает пакет документов на рассмотрение Комиссии по постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд (далее Комиссия). Комиссия рассматривает заявления граждан с прилагаемыми документами в целях постановки на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд. После рассмотрения пакета документов Комиссия принимает решение о постановке (отказе в постановке) на учет заявителя.
 Заседание Комиссии проводится по мере поступления заявлений и считается правомочным, если на нем присутствует более половины ее членов. Заседание комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими. Решение комиссии принимается простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в голосовании.

Максимальный срок исполнения указанных выше действий составляет 3 рабочих дня.
3.5. Подготовка  и регистрация распоряжения Администрации сельсовета о постановке (отказе в постановке) на учет

Основанием для начала административной процедуры является решение Комиссии, оформленное протоколом.
Специалист Администрации сельсовета готовит проект распоряжения Администрации сельсовета о постановке (отказе в постановке) на учет заявителя, которое рассматривается и подписывается главой Администрации сельсовета. Распоряжение после подписания регистрируется специалистом Администрации сельсовета.
Решение о постановке (отказе в постановке) на учет отражается в Книге учета граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд  (приложение 2 к Регламенту).

Максимальный срок исполнения указанных выше действий составляет 7 рабочих дней.

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

Основанием для начала административной процедуры является распоряжение Администрации сельсовета о постановке (отказе в постановке) на учет заявителя.
Специалист Администрации сельсовета подготавливает информационное письмо о постановке (отказе в постановке) на учет заявителя на бумажном носителе и передает его  на визирование главе Администрации сельсовета, после его подписания направляет заявителю почтовой связью.
Максимальный срок исполнения указанных выше действий составляет 3 рабочих дня.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет заместитель главы Администрации сельсовета, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Специалист Администрации сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги по постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. 


4.3.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)   органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,   предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего

5.1. Жалоба подается в орган местного самоуправления,  предоставляющий муниципальную услугу в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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) органа,   предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

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

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", либо региональный портал государственных и муниципальных услуг алтайского края  (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.
5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями настоящего  Административного  регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

 5.9. Заявитель может 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 представления заявителем документов, не предусмотренных не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Гоноховского сельсовета Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Гоноховского сельсовета Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены   нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Гоноховского сельсовета Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Гоноховского сельсовета Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.11. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на   официальном сайте Администрации Каменского района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

 г) формирование и представление ежеквартально  главе Администрации сельсовета  отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.12. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего   муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной  услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.18. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Приложение 1

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

В Администрацию Гоноховского сельсовета Каменского района  Алтайского края 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 по предоставлению 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 по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд»
Блок-схема последовательности административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги Администрацией Гоноховского сельсовета Каменского района Алтайского края
                                             Регистрация документов
Прием и рассмотрение документов специалистом  Администрации Гоноховского сельсовета


Рассмотрение пакета документов на заседании Комиссии по постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд


Подготовка  и регистрация распоряжения Администрации Гоноховского сельсовета 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.
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