           Администрация

Коломинского сельского поселения

Чаинского района Томской области

                                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.04.2015                                         с. Коломинские Гривы                                          № 26
О внесении изменений и дополнений в Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списка граждан, 
нуждающихся в древесине для собственных нужд», утвержденный постановлением

Администрации от 12.08.2013 № 63 (в ред. от 26.05.2014 № 48,  от 12.12.2014 № 9)
       Рассмотрев заключение Комитета по государственно-правовым вопросам Администрации Томской области от 11.03.2015 № 26-368 на постановление Администрации Коломинского сельского поселения от 12.08.2013 № 68 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд», в целях приведения нормативной правовой базы Коломинского сельского поселения в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Коломинского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списка нуждающихся в древесине для собственных нужд», утвержденный постановлением Администрации от 12.08.2013 № 63 (в ред. от 26.05.2014 № 48,  от 12.12.2014 № 9), изменения и дополнения согласно приложению к настоящему постановлению.
         2. Опубликовать настоящее постановление в «Официальных ведомостях Коломинского сельского поселения» и разместить на сайте  муниципального образования «Коломинского сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
         3. Настоящее постановление вступает в силу  с момента официального опубликования. 
        4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Коломинского

сельского поселения                                                                     Н.И. Михайлова 
     Приложение

к постановлению Администрации 

Коломинского сельского поселения

от  14.04.2015  № 26
         Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списка нуждающихся в древесине для собственных нужд», утвержденный постановлением Администрации от 12.08.2013 № 63 (в ред. от 26.05.2014 № 48,  от 12.12.2014 № 9), следующие изменения и дополнения:

1. Статью 1 Административного регламента изложить в новой редакции:

«1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
     1. Административный регламент Администрации Коломинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации Коломинского сельского поселения (далее – Администрация)  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

     2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан муниципальным образованием «Коломинское сельское поселение», на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии Лесным кодексом Российской Федерации от 4 декабря 2006 г. № 200-ФЗ, Постановлением Правительства РФ от 13 марта 2008 г. № 169 «Об изменении и признании утратившим силу некоторых решений Правительства Российской Федерации по вопросам, регулирующим лесные отношения», Законом Томской области «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд» от 9 августа 2007 г. № 165-ОЗ.

1.2. Круг заявителей.

      3. Заявителями для предоставления муниципальной услуги являются отдельные категории граждан, имеющие  право на получение  древесины для собственных нужд  в соответствии с Законом Томской области от 9 августа 2007 № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд», либо их уполномоченные представители, действующие по доверенности, заверенной нотариально или органом местного самоуправления, с предъявлением документа, подтверждающего личность заявителя или его представителя.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

4. Администрация поселения находится по адресу:

636410, ул. Советская,  д.21, с. Коломинские Гривы Чаинского района Томской области


Приёмные дни: понедельник - пятница 

Часы работы:  с 9.00  до 17.00 часов






    
Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов







Выходные дни: суббота, воскресенье





тел/факс   8(38257) 4-52-44



Адрес электронной почты: kolomin@tomsk.gov.ru
Адрес сайта муниципального образования «Коломинское сельское поселение»  в сети Интернет: http://kolomin.tomsk.ru/ 

            5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела, уполномоченный на ведение учета граждан подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил получатель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

    В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

     Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, гражданин может получить:

- лично при обращении к должностному лицу Администрации;

- по контактному телефону в часы работы Администрации, указанные в Приложении 6 к административному регламенту;

- посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении 6 к административному регламенту;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципального образования «Коломинское сельское поселение»  в сети Интернет: http://kolomin.tomsk.ru/ 

- на информационных стендах в Администрации: по адресу, указанному в Приложении 6 к административному регламенту;

- посредством автоматизированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области»: http://pgs.tomsk.gov.ru/;
- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;
- при обращении в многофункциональный центр (далее по тексту – МФЦ).

           6. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, и официальном сайте муниципального образования «Коломинское сельское поселение», размещается следующая информация: 

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте муниципального образования «Коломинское сельское поселение»» и на информационном стенде в помещении Администрации Коломинского сельского поселения); 

- блок-схема (приложение № 5 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам (приложение № 4); 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

7. Получатели, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

1.4.  Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

          8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются управляющим делами Администрации Коломинского сельского поселения. 

           9. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени работы специалиста; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

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

          10.  Консультации предоставляются при личном обращении, а также посредством телефонной связи.»
2. Статью 2 Административного регламента изложить в новой редакции:
 «2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги.

         11. Муниципальная услуга «Формирование списка граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

12. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Коломинское сельское поселение». Ответственным за предоставление услуги является управляющий делами Коломинского сельского поселения.

           При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения взаимодействует с комиссией, по рассмотрению вопросов о признании граждан, нуждающимися в заготовке древесины для собственных нужд (далее – Комиссия). 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

       13. Результатом предоставления муниципальной услуги является вынесение решения:
       1) о признании гражданина, нуждающимся в заготовке древесины для собственных нужд; 

      2) об отказе в признании гражданина, нуждающимся в заготовке древесины для собственных нужд.
       Гражданин признается нуждающимся в древесине для собственных нужд в зависимости от целей, с учетом срочного интервала с момента предыдущего признания данного гражданина нуждающимся в древесине в сроки, установленные Законом Томской области от 9 августа 2007 № 165-ОЗ.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

15. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается не позднее 30  рабочих дней со дня представления документов заявителем. 

16. При обращении Заявителя в электронном виде (по электронной почте,  на официальный сайт Администрации Коломинского сельского поселения)  в течение 10 календарных дней со дня получения электронной почты, открытия сайта. 

17. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

18. Предоставление муниципальной услуги администрацией Коломинского сельского поселения осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Томской области и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Коломинского сельского поселения: 





- Конституция Российской Федерации;

            - Лесной кодекс Российской Федерации от 4 декабря 2006 г. № 200-ФЗ;

- Федеральный закон от 6 октября № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;






- Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

           - Постановление Правительства РФ от 13 марта 2008 г. № 169 «Об изменении и признании утратившим силу некоторых решений Правительства Российской Федерации по вопросам, регулирующим лесные отношения»;

            -  Закон Томской области от 9 августа 2007 г. № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд»; 

            - Устав муниципального образования «Коломинское сельское поселение».

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
         19. В целях получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию Коломинского сельского поселения  с заявлением о включении в список нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд по форме согласно приложениям № 1,  № 2 или № 3  к настоящему регламенту. 
         Заявление представляется лично заявителем или уполномоченным им лицом в Администрацию Коломинского сельского поселения, в соответствии с графиком приема заявителей или запросом по электронной почте.
20. К заявлению прикладываются следующие документы:

а) копия документа, удостоверяющего личность;

б) копия документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (заверенные нотариально), в случае подачи документов представителем заявителя.
в) правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объект недвижимости.  Указанные документы представляются заявителем самостоятельно, если они (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

При подаче заявления и прилагаемых документов лично (по собственному желанию) заявитель предъявляет специалисту администрации Коломинского поселения, осуществляющему прием документов, оригиналы указанных в настоящем пункте административного регламента документов для сверки.

       Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, на официальном сайте муниципального образования «Коломинское сельское поселение» в сети Интернет: http://kolomin.tomsk.ru/.  

В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Администрации поселения  по адресу, указанному в Приложении 6.
21. Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, могут быть представлены в Администрацию с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением, при личном обращении, а также посредством обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.

22. Если запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется посредством почтового отправления, подлинность подписи заявителя или его представителя на таком запросе и верность копий документов, прилагаемых к такому запросу, должны быть засвидетельствованы нотариально.

23. Заявление, документы, необходимые для принятия на учет граждан, могут быть направлены в орган местного самоуправления Коломинского сельского поселения с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме).
Заявление, документы и (или) информация, необходимые для принятия на учет граждан, представляемые в форме электронных документов:

1) оформляются в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов, установленными уполномоченными федеральными органами исполнительной власти;

2) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статьями 21.1, 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

3) представляются в органы местного самоуправления с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

а) лично или через законного представителя при обращении в орган местного самоуправления;

б) посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

в) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области (без использования электронных носителей);

г) иным способом, позволяющим передать в электронном виде.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию Коломинского поселения для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде через электронную почту Администрации  Коломинского сельского поселения kolomin@tomsk.gov.ru.

24. Администрации Коломинского сельского поселения не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.
         Межведомственное информационное взаимодействие в целях принятия граждан на учет осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
       25. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

        - правоустанавливающие документы на земельный участок, если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

       - правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (жилой дом, строения и т.п.), если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
         Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

         26. В случае если заявителем не представлены документы, указанные в пункте 25 административного регламента, специалист Администрации получает данные документы самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия.
         27. Администрация не вправе 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 федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

        28. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, указан в приложении № 4 к настоящему административному регламенту. 

      Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию Коломинского поселения  по собственной инициативе.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        29. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
        1) текст заявления не поддается прочтению;
        2) форма заявления не соответствует форме, представленной в Приложениях № 1, 2,

3 к административному регламенту; 
         3) заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пунктах 19 и 20 настоящего административного регламента;

        4) заявителем не представлены оригиналы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для осуществления проверки соответствия копий этих документов их оригиналам.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги
        30. Администрация Коломинского сельского поселения вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги на следующих основаниях: 

        - предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

       - в запросе не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество,  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на запрос, номер телефона, по которому можно связаться с заявителем); 

      - земельный участок, принадлежащий гражданину на праве собственности или аренды, на котором предполагается строительство индивидуального жилого дома и (или) строительства хоз.построек, строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров, расположен за пределами территории муниципального образования «Коломинское сельское поселение»;
      - в случае отсутствия оснований, для признания гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд, в соответствии с частью 1 и частью 4 статьи 10 Закона Томской области от 9 августа 2007 № 165-ОЗ  «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд». 

         31. Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 25 настоящего регламента, не может являться основанием для отказа предоставлении муниципальной услуги.

         32. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

         33. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Коломинского сельского поселения  бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.

        34. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
        35. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

       36. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        37. Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Администрацию поселения.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей.

38. Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по адресу: ул. Советская, д. 21, с. Коломинские Гривы Чаинского района Томской области.


Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера (кабинета);

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- часов приёма.

39. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Предусматривается оборудование доступных мест хранения верхней одежды посетителей в соответствии с санитарными нормами.

40. Парковочные места, для автотранспортных средств, предусматриваются  непосредственно около здания.

41. В коридоре должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещённом месте.

42. На информационных стендах   размещается следующая информация:

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

43. Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев, письменным столом, а также письменными принадлежностями.

44. Вход в здание имеет вывеску с наименованием органа, предоставляющего услугу.

45. Рабочие места специалистов должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.

 50. Приём заявителей осуществляется  в порядке очереди.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
       51.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
       - достоверность предоставляемой гражданам информации;
       - полнота информирования граждан;
       - наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
      - удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
      - соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
      - соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;
      - соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
      - отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, либо муниципальных служащих при предоставления муниципальной услуги;
     - полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
       52. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2-х взаимодействий с должностными лицами, в том числе:
        - при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги заявителем лично, в том числе через МФЦ – не более 2-х раз.
       - при подаче запроса на получение услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением – 1 раз.
        53. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
        54. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением, а также посредством личного обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.
       55. Заявление (запрос), направленное либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       56. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
        57. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг Томской области заявителю предоставляется возможность:
        а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;
        б) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 
        в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.
        58. В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области специалист, ответственный за прием и регистрацию документов информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.
       59. В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг  (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.
        60. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя. 
        61. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке.»

3. Статью 3 Административного регламента изложить в новой редакции:

«3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
       62. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
      1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
      2) формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);
     3) рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

     4) выдача результатов муниципальной услуги.
         63. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 5 к административному регламенту.
3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
         64. Основанием для начала данной процедуры является поступление в Администрацию поселения при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме, а также поданных через МФЦ заявления (по форме № 1, 2 или 3 к настоящему административному регламенту) от заявителя о предоставлении муниципальной услуги по включению гражданина в  список нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд и прилагаемых к нему документов согласно приложению № 4. 
         Специалист вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов и проверяет комплектность документов, в день поступления документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

-  данные о заявителе (Ф.И.О., место жительства, контактные телефоны).
          В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых документов в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, заявителю в течение 5 календарных дней необходимо представить в администрацию Коломинского сельского поселения оригиналы документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
       65. Специалист Администрации устанавливает личность получателя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

       66. Специалист устанавливает предмет обращения, т.е. выясняет, для каких целей требуется древесина получателю услуги.  

       67. Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов. 

      68. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 
3.2. Формирование и направление межведомственного запроса 
(при необходимости).

         69. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в администрацию Коломинского сельского поселения, МФЦ документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
         70. При подготовке межведомственного запроса специалист, ответственный за подготовку документов, определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.
        71. Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
        72. Для предоставления муниципальной услуги по включению гражданин в список, нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд,  администрация поселения направляет межведомственные запросы в:
        1) Управление Федеральной регистрационной службы, кадастра и картографии по Томской области, ОГКУ «Государственный архив Томской области» в целях получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение или на земельный участок;

         2) Отдел по земельным вопросам Администрации Чаинского района, осуществляющий оформление и выдачу документов на аренду земельных участков. 
          73. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

          74. Результатом административной процедуры является обобщение полученной информации (документов) по межведомственному взаимодействию, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

         В случае самостоятельного предоставления заявителем документов и информации, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, общий срок предоставления муниципальной услуги может быть сокращен на срок, в который осуществляется межведомственное информационное взаимодействие.
 3.3. Рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
       75. Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление комплекта документов в Комиссию.

        Специалист Администрации дважды в год в срок с 01 до 10 июня и с 01 до 10 ноября текущего года представляет заявления и документы Заявителей в Комиссию по включению граждан в список, нуждающихся в  заготовке древесины для собственных нужд (далее Комиссия), для рассмотрения документов и принятия решения по включению граждан в список нуждающихся в  заготовке древесины для собственных нужд.  

76. Комиссия принимает решение о включении (отказе) заявителя, в качестве нуждающегося в  заготовке древесины для собственных нужд. 
77. Решение Комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

         78. По решению Комиссии формирует список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, который утверждается постановлением Администрации Коломинского сельского поселения.

         79. Администрация Коломинского сельского поселения на основании Закона Томской области от 9 августа 2007 № 165-ОЗ дважды в год в срок до 10 июня и 10 ноября формирует список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, и направляет его органу, уполномоченному на заключение договоров купли-продажи лесных насаждений, а также в Департамент Лесного хозяйства Томской области.
         80. В случае отсутствия или несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента (в соответствии с пунктами 19, 20, 25 настоящего регламента), специалист готовит и в письменной форме и  направляет заявителю уведомление об отказе во включение в списки граждан признанных нуждающимися в заготовке древесины для собственных нужд  за подписью Главы Коломинского сельского поселения (Главы Администрации) с указанием причин отказа. 
         81. Результатом административной процедуры является принятие решения о включении гражданина в список нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд (либо отказе во включении гражданина в список).

3.4. Выдача результатов муниципальной услуги.
        82. Основанием для начала административной процедуры является решение  Комиссии о включении (отказе) заявителя, в качестве нуждающегося в  заготовке древесины для собственных нужд. 
       Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении с использованием средств связи, указанных в заявлении на предоставление муниципальной услуги.
         83 . Выдача результата предоставления муниципальной услуги в форме уведомления, о включении гражданина в список нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд, либо отказе во включении в указанный список (с обоснованием отказа) осуществляется в течение 3 рабочих дней после принятия Комиссией соответствующего решения, подписанного Главой администрации Коломинского сельского поселения.

         84. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления, о включении гражданина в список, нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд, либо, отказе о включении гражданина в список, нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд,  и  выдаче решения, подписанного Главой Администрации Коломинского сельского поселения (с обоснованием отказа).

           85. В случае подачи заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявителем в электронной форме с использованием официального сайта Коломинского сельского поселения или посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) конечным административным действием при предоставлении муниципальной услуги является направление заявителю ответственным сотрудником администрации уведомления о принятом решении, о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня со дня подписания соответствующего решения Главой администрации Коломинского сельского поселения.»

4. Изменить нумерацию подпунктов в статьях 4 и 5 соответственно вносимым изменениям.

5. Приложение № 4 к Административному регламенту изложить в новой редакции:

Приложение № 4 

к административному регламенту 

«Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд»
Перечень документов,

 необходимых для предоставления муниципальной услуги

«Формирование списка  граждан нуждающихся 

в древесине для собственных нужд»
	№ п/п 
	Наименование документа

	Документы, которые заявитель должен представлять  самостоятельно:

	1. 
	Документы, удостоверяющие личность гражданина: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации); 

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего; 

- паспорт моряка; 

- удостоверение беженца.

	2.
	Заявление по форме о включении в список граждан, нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд

	3. 
	Разрешение на строительство (для строительства или реконструкции жилого дома, для строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров)

	Документы, которые запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, либо представляются по  собственному желанию заявителя:

	3.
	Для строительства индивидуального жилого дома:
- договор аренды земельного участка или свидетельства о праве собственности на земельный участок или иных документов, подтверждающих право пользования земельным участком;

- разрешение на строительство    

	4.
	для строительства хозяйственных построек:

- договор аренды земельного участка или свидетельство о праве собственности на земельный участок или иных документов, подтверждающих право пользования земельным участком

	5.
	для ремонта объекта недвижимости:
- документ, подтверждающий право собственности на объект недвижимости



	6.
	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 иных документов, подтверждающих право пользования земельным участком;

- разрешение на строительство; 
- документ, подтверждающий право собственности на пять и более коров;



	7.
	для нужд отопления жилых помещений, жилых строений или хозяйственных построек с печным отоплением:

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


      Администрация

Коломинского сельского поселения

Чаинского района Томской области

                                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.08.2013                                         с. Коломинские Гривы                                          № 63

(в ред. постановлений Администрации от 26.05.2014 № 48, 

от 12.12.2014 № 9, от 14.04.2015 № 26 )

Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Формирование списка  граждан нуждающихся 

в древесине для собственных нужд»

      В соответствии  с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Томской области от 09.08.2007  № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд»,  на основании постановления Администрации Коломинского сельского поселения от 17.07.2012 № 39 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Коломинском сельском поселении», рассмотрев заключение Комитета по государственно-правовым вопросам Администрации Томской области от 12.07.2013 № 26-812,
ПОСТАНОВИТЬ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списка нуждающихся в древесине для собственных нужд» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Коломинского сельского поселения от 07.03.2013 № 12 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд».

3. Настоящее постановление вступает в силу  с момента официального опубликования в «Официальных ведомостях Коломинского сельского поселения» и подлежит размещению на сайте  муниципального образования «Коломинского сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Коломинского

сельского поселения                                                                     Н.И. Михайлова 

Приложение

к постановлению Администрации 

Коломинского сельского поселения

от  12.08.2013  № 63
(в ред. постановления от 14.04.2015 № 26 )

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ФОРМИРОВАНИЕ СПИСКА ГРАЖДАН НУЖДАЮЩИХСЯ В ДРЕВЕСИНЕ

ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

     1. Административный регламент Администрации Коломинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации Коломинского сельского поселения (далее – Администрация)  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

     2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан муниципальным образованием «Коломинское сельское поселение», на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии Лесным кодексом Российской Федерации от 4 декабря 2006 г. № 200-ФЗ, Постановлением Правительства РФ от 13 марта 2008 г. № 169 «Об изменении и признании утратившим силу некоторых решений Правительства Российской Федерации по вопросам, регулирующим лесные отношения», Законом Томской области «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд» от 9 августа 2007 г. № 165-ОЗ.

1.2. Круг заявителей.

      3. Заявителями для предоставления муниципальной услуги являются отдельные категории граждан, имеющие  право на получение  древесины для собственных нужд  в соответствии с Законом Томской области от 9 августа 2007 № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд», либо их уполномоченные представители, действующие по доверенности, заверенной нотариально или органом местного самоуправления, с предъявлением документа, подтверждающего личность заявителя или его представителя.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
4. Администрация поселения находится по адресу:

636410, ул. Советская,  д.21, с. Коломинские Гривы Чаинского района Томской области


Приёмные дни: понедельник - пятница 

Часы работы:  с 9.00  до 17.00 часов






    
Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов







Выходные дни: суббота, воскресенье





тел/факс   8(38257) 4-52-44



Адрес электронной почты: kolomin@tomsk.gov.ru
Адрес сайта муниципального образования «Коломинское сельское поселение»  в сети Интернет: http://kolomin.tomsk.ru/ 

            5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела, уполномоченный на ведение учета граждан подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил получатель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

    В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

     Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, гражданин может получить:

- лично при обращении к должностному лицу Администрации;

- по контактному телефону в часы работы Администрации, указанные в Приложении 6 к административному регламенту;

- посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении 6 к административному регламенту;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципального образования «Коломинское сельское поселение»  в сети Интернет: http://kolomin.tomsk.ru/ 

- на информационных стендах в Администрации: по адресу, указанному в Приложении 6 к административному регламенту;

- посредством автоматизированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области»: http://pgs.tomsk.gov.ru/;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;

- при обращении в многофункциональный центр (далее по тексту – МФЦ).

           6. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, и официальном сайте муниципального образования «Коломинское сельское поселение», размещается следующая информация: 

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте муниципального образования «Коломинское сельское поселение»» и на информационном стенде в помещении Администрации Коломинского сельского поселения); 

- блок-схема (приложение № 5 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам (приложение № 4); 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

7. Получатели, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

1.4.  Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
          8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются управляющим делами Администрации Коломинского сельского поселения. 

           9. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени работы специалиста; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

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

          10.  Консультации предоставляются при личном обращении, а также посредством телефонной связи. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги.
         11. Муниципальная услуга «Формирование списка граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
12. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Коломинское сельское поселение». Ответственным за предоставление услуги является управляющий делами Коломинского сельского поселения.

           При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения взаимодействует с комиссией, по рассмотрению вопросов о признании граждан, нуждающимися в заготовке древесины для собственных нужд (далее – Комиссия). 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
       13. Результатом предоставления муниципальной услуги является вынесение решения:
       1) о признании гражданина, нуждающимся в заготовке древесины для собственных нужд; 

      2) об отказе в признании гражданина, нуждающимся в заготовке древесины для собственных нужд.

       Гражданин признается нуждающимся в древесине для собственных нужд в зависимости от целей, с учетом срочного интервала с момента предыдущего признания данного гражданина нуждающимся в древесине в сроки, установленные Законом Томской области от 9 августа 2007 № 165-ОЗ.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

15. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается не позднее 30  рабочих дней со дня представления документов заявителем. 

16. При обращении Заявителя в электронном виде (по электронной почте,  на официальный сайт Администрации Коломинского сельского поселения)  в течение 10 календарных дней со дня получения электронной почты, открытия сайта. 

17. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
18. Предоставление муниципальной услуги администрацией Коломинского сельского поселения осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Томской области и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Коломинского сельского поселения: 





- Конституция Российской Федерации;

            - Лесной кодекс Российской Федерации от 4 декабря 2006 г. № 200-ФЗ;

- Федеральный закон от 6 октября № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;






- Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

           - Постановление Правительства РФ от 13 марта 2008 г. № 169 «Об изменении и признании утратившим силу некоторых решений Правительства Российской Федерации по вопросам, регулирующим лесные отношения»;

            -  Закон Томской области от 9 августа 2007 г. № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд»; 

            - Устав муниципального образования «Коломинское сельское поселение».

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

         19. В целях получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию Коломинского сельского поселения  с заявлением о включении в список нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд по форме согласно приложениям № 1,  № 2 или № 3  к настоящему регламенту. 

         Заявление представляется лично заявителем или уполномоченным им лицом в Администрацию Коломинского сельского поселения, в соответствии с графиком приема заявителей или запросом по электронной почте.
20. К заявлению прикладываются следующие документы:

а) копия документа, удостоверяющего личность;

б) копия документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (заверенные нотариально), в случае подачи документов представителем заявителя.

в) правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объект недвижимости.  Указанные документы представляются заявителем самостоятельно, если они (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

При подаче заявления и прилагаемых документов лично (по собственному желанию) заявитель предъявляет специалисту администрации Коломинского поселения, осуществляющему прием документов, оригиналы указанных в настоящем пункте административного регламента документов для сверки.

       Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, на официальном сайте муниципального образования «Коломинское сельское поселение» в сети Интернет: http://kolomin.tomsk.ru/.  

В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Администрации поселения  по адресу, указанному в Приложении 6.
21. Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, могут быть представлены в Администрацию с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением, при личном обращении, а также посредством обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.

22. Если запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется посредством почтового отправления, подлинность подписи заявителя или его представителя на таком запросе и верность копий документов, прилагаемых к такому запросу, должны быть засвидетельствованы нотариально.

23. Заявление, документы, необходимые для принятия на учет граждан, могут быть направлены в орган местного самоуправления Коломинского сельского поселения с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме).
Заявление, документы и (или) информация, необходимые для принятия на учет граждан, представляемые в форме электронных документов:

1) оформляются в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов, установленными уполномоченными федеральными органами исполнительной власти;

2) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статьями 21.1, 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

3) представляются в органы местного самоуправления с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

а) лично или через законного представителя при обращении в орган местного самоуправления;

б) посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

в) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области (без использования электронных носителей);

г) иным способом, позволяющим передать в электронном виде.

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию Коломинского поселения для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде через электронную почту Администрации  Коломинского сельского поселения kolomin@tomsk.gov.ru.

24. Администрации Коломинского сельского поселения не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.
         Межведомственное информационное взаимодействие в целях принятия граждан на учет осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

       25. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

        - правоустанавливающие документы на земельный участок, если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

       - правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (жилой дом, строения и т.п.), если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

         Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

         26. В случае если заявителем не представлены документы, указанные в пункте 25 административного регламента, специалист Администрации получает данные документы самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия.

         27. Администрация не вправе 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 федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

        28. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, указан в приложении № 4 к настоящему административному регламенту. 

      Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию Коломинского поселения  по собственной инициативе.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
        29. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
        1) текст заявления не поддается прочтению;

        2) форма заявления не соответствует форме, представленной в Приложениях № 1, 2,

3 к административному регламенту; 

         3) заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пунктах 19 и 20 настоящего административного регламента;

        4) заявителем не представлены оригиналы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для осуществления проверки соответствия копий этих документов их оригиналам.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги
        30. Администрация Коломинского сельского поселения вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги на следующих основаниях: 

        - предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

       - в запросе не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество,  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на запрос, номер телефона, по которому можно связаться с заявителем); 

      - земельный участок, принадлежащий гражданину на праве собственности или аренды, на котором предполагается строительство индивидуального жилого дома и (или) строительства хоз.построек, строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров, расположен за пределами территории муниципального образования «Коломинское сельское поселение»;

      - в случае отсутствия оснований, для признания гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд, в соответствии с частью 1 и частью 4 статьи 10 Закона Томской области от 9 августа 2007 № 165-ОЗ  «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд». 

         31. Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 25 настоящего регламента, не может являться основанием для отказа предоставлении муниципальной услуги.

         32. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
         33. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Коломинского сельского поселения  бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.

        34. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

        35. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
       36. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        37. Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Администрацию поселения.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей.
38. Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по адресу: ул. Советская, д. 21, с. Коломинские Гривы Чаинского района Томской области.


Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера (кабинета);

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- часов приёма.

39. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Предусматривается оборудование доступных мест хранения верхней одежды посетителей в соответствии с санитарными нормами.

40. Парковочные места, для автотранспортных средств, предусматриваются  непосредственно около здания.

41. В коридоре должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещённом месте.

42. На информационных стендах   размещается следующая информация:

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

43. Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев, письменным столом, а также письменными принадлежностями.

44. Вход в здание имеет вывеску с наименованием органа, предоставляющего услугу.

45. Рабочие места специалистов должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.

 50. Приём заявителей осуществляется  в порядке очереди.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

       51.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

       - достоверность предоставляемой гражданам информации;

       - полнота информирования граждан;

       - наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

      - удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

      - соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

      - соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;

      - соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

      - отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, либо муниципальных служащих при предоставления муниципальной услуги;

     - полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

       52. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2-х взаимодействий с должностными лицами, в том числе:

        - при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги заявителем лично, в том числе через МФЦ – не более 2-х раз.

       - при подаче запроса на получение услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением – 1 раз.

        53. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

        54. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением, а также посредством личного обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.

       55. Заявление (запрос), направленное либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       56. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

        57. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг Томской области заявителю предоставляется возможность:

        а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

        б) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

        в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

        58. В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области специалист, ответственный за прием и регистрацию документов информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

       59. В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг  (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.

        60. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя. 

        61. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

      1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

      2) формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);

     3) рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

     4) выдача результатов муниципальной услуги.

         63. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 5 к административному регламенту.

3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
         64. Основанием для начала данной процедуры является поступление в Администрацию поселения при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме, а также поданных через МФЦ заявления (по форме № 1, 2 или 3 к настоящему административному регламенту) от заявителя о предоставлении муниципальной услуги по включению гражданина в  список нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд и прилагаемых к нему документов согласно приложению № 4. 

         Специалист вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов и проверяет комплектность документов, в день поступления документов:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

-  данные о заявителе (Ф.И.О., место жительства, контактные телефоны).

          В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых документов в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, заявителю в течение 5 календарных дней необходимо представить в администрацию Коломинского сельского поселения оригиналы документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
       65. Специалист Администрации устанавливает личность получателя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

       66. Специалист устанавливает предмет обращения, т.е. выясняет, для каких целей требуется древесина получателю услуги.  

       67. Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов. 

      68. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 
3.2. Формирование и направление межведомственного запроса 
(при необходимости).
         69. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в администрацию Коломинского сельского поселения, МФЦ документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

         70. При подготовке межведомственного запроса специалист, ответственный за подготовку документов, определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

        71. Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

        72. Для предоставления муниципальной услуги по включению гражданин в список, нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд,  администрация поселения направляет межведомственные запросы в:
        1) Управление Федеральной регистрационной службы, кадастра и картографии по Томской области, ОГКУ «Государственный архив Томской области» в целях получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение или на земельный участок;

         2) Отдел по земельным вопросам Администрации Чаинского района, осуществляющий оформление и выдачу документов на аренду земельных участков. 

          73. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

          74. Результатом административной процедуры является обобщение полученной информации (документов) по межведомственному взаимодействию, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

         В случае самостоятельного предоставления заявителем документов и информации, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, общий срок предоставления муниципальной услуги может быть сокращен на срок, в который осуществляется межведомственное информационное взаимодействие.
 3.3. Рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

       75. Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление комплекта документов в Комиссию.

        Специалист Администрации дважды в год в срок с 01 до 10 июня и с 01 до 10 ноября текущего года представляет заявления и документы Заявителей в Комиссию по включению граждан в список, нуждающихся в  заготовке древесины для собственных нужд (далее Комиссия), для рассмотрения документов и принятия решения по включению граждан в список нуждающихся в  заготовке древесины для собственных нужд.  

76. Комиссия принимает решение о включении (отказе) заявителя, в качестве нуждающегося в  заготовке древесины для собственных нужд. 
77. Решение Комиссии оформляется протоколом, который готовится в день заседания комиссии.

         78. По решению Комиссии формирует список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, который утверждается постановлением Администрации Коломинского сельского поселения.

         79. Администрация Коломинского сельского поселения на основании Закона Томской области от 9 августа 2007 № 165-ОЗ дважды в год в срок до 10 июня и 10 ноября формирует список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, и направляет его органу, уполномоченному на заключение договоров купли-продажи лесных насаждений, а также в Департамент Лесного хозяйства Томской области.

         80. В случае отсутствия или несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента (в соответствии с пунктами 19, 20, 25 настоящего регламента), специалист готовит и в письменной форме и  направляет заявителю уведомление об отказе во включение в списки граждан признанных нуждающимися в заготовке древесины для собственных нужд  за подписью Главы Коломинского сельского поселения (Главы Администрации) с указанием причин отказа. 
         81. Результатом административной процедуры является принятие решения о включении гражданина в список нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд (либо отказе во включении гражданина в список).

3.4. Выдача результатов муниципальной услуги.

        82. Основанием для начала административной процедуры является решение  Комиссии о включении (отказе) заявителя, в качестве нуждающегося в  заготовке древесины для собственных нужд. 

       Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении с использованием средств связи, указанных в заявлении на предоставление муниципальной услуги.
         83 . Выдача результата предоставления муниципальной услуги в форме уведомления, о включении гражданина в список нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд, либо отказе во включении в указанный список (с обоснованием отказа) осуществляется в течение 3 рабочих дней после принятия Комиссией соответствующего решения, подписанного Главой администрации Коломинского сельского поселения.

         84. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю уведомления, о включении гражданина в список, нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд, либо, отказе о включении гражданина в список, нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд,  и  выдаче решения, подписанного Главой Администрации Коломинского сельского поселения (с обоснованием отказа).

           85. В случае подачи заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявителем в электронной форме с использованием официального сайта Коломинского сельского поселения или посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) конечным административным действием при предоставлении муниципальной услуги является направление заявителю ответственным сотрудником администрации уведомления о принятом решении, о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги способом, указанным в заявлении, не позднее 1 рабочего дня со дня подписания соответствующего решения Главой администрации Коломинского сельского поселения.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
86. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

87. Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями специалистов администрации  сельского поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
88. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

89. Проверка проводится на основании распоряжения администрации поселения о проведении проверки должностными лицами администрации поселения, указанными в распоряжении.

90. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу
91. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
 92. Контроль со стороны администрации поселения над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги, направлять в администрацию поселения жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации Коломинского сельского поселения, а также должностных лиц Администрации Коломинского сельского поселения, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
93. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу,  и может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении ему муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
94.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) заявителя. 

95. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

         96. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.       

          Жалоба направляется в письменном виде на бумажном носителе по адресу: 636410, ул. Советская,  д.21, с. Коломинские Гривы Чаинского района Томской области на имя Главы Коломинского сельского поселения (главы Администрации).

       Жалоба может быть направлена по электронной почте по адресу: kolomin@tomsk.gov.ru  или на официальный сайт Коломинского сельского поселения http://kolomin.tomsk.ru/. 

97. В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные услуги, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 настоящего Федерального закона и настоящей статьи не применяются. 

98. Жалоба  должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.3. Сроки рассмотрения жалобы
       99. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.4. Результат рассмотрения жалобы.
100. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

101. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 100 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

102. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 95 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 103. Положения настоящей статьи Административного регламента,  устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций (в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») при предоставлении им муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение № 1

к административному регламенту 

«Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд»
В администрацию 

Коломинского сельского поселения 

                                                             от____________________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ___________________________________________________________________________, паспорт серия____________ номер________________ выдан________________________________________________________________________,

 Проживающий в с._____________________________________________________________  ул.___________________________________________________________________________

телефон:__________________________  электронный адрес:__________________________
Прошу включить меня в список  нуждающихся в заготовке  древесины для собственных нужд на строительство индивидуального жилого дома 

Даю согласие на обработку  моих  персональных  данных  в  целях  и  объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги                                     

_____________________________________________________________________________

                           (подпись заявителя, расшифровка подписи)

«______»_______________20____ г           ____________________(Подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту 

«Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд»
В администрацию 

Коломинского сельского поселения 

                                                             от____________________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ___________________________________________________________________________, паспорт серия____________ номер________________ выдан________________________________________________________________________,

 Проживающий в с._____________________________________________________________  ул.___________________________________________________________________________

телефон:__________________________  электронный адрес:__________________________
Прошу включить меня в список  нуждающихся в заготовке  древесины для собственных нужд на строительство хозяйственных построек  

Даю согласие на обработку  моих  персональных  данных  в  целях  и  объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги                                     

_____________________________________________________________________________

                           (подпись заявителя, расшифровка подписи)

«______»_______________20____ г           ____________________(Подпись)

Приложение № 3

к административному регламенту 

«Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд»
В администрацию 

Коломинского сельского поселения 

                                                             от____________________________

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ___________________________________________________________________________, паспорт серия____________ номер________________ выдан________________________________________________________________________,

Проживающий в с._____________________________________________________________ ул.___________________________________________________________________________

телефон:__________________________  электронный адрес:__________________________
Прошу включить меня в список  нуждающихся в заготовке  древесины для собственных нужд на ремонт объектов недвижимости.  

Даю согласие на обработку  моих  персональных  данных  в  целях  и  объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги                                     

_____________________________________________________________________________

                           (подпись заявителя, расшифровка подписи)

«______»_______________20____ г           ____________________(Подпись)

Приложение № 4 

к административному регламенту 

«Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд»
Перечень документов,

 необходимых для предоставления муниципальной услуги

«Формирование списка  граждан нуждающихся 

в древесине для собственных нужд»
	№ п/п 
	Наименование документа

	Документы, которые заявитель должен представлять  самостоятельно:

	1. 
	Документы, удостоверяющие личность гражданина: 

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации); 

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего; 

- паспорт моряка; 

- удостоверение беженца.

	2.
	Заявление по форме о включении в список граждан, нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд

	3. 
	Разрешение на строительство (для строительства или реконструкции жилого дома, для строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров)

	Документы, которые запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, либо представляются по  собственному желанию заявителя:

	3.
	Для строительства индивидуального жилого дома:
- договор аренды земельного участка или свидетельства о праве собственности на земельный участок или иных документов, подтверждающих право пользования земельным участком;

- разрешение на строительство    

	4.
	для строительства хозяйственных построек:

- договор аренды земельного участка или свидетельство о праве собственности на земельный участок или иных документов, подтверждающих право пользования земельным участком

	5.
	для ремонта объекта недвижимости:
- документ, подтверждающий право собственности на объект недвижимости



	6.
	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 иных документов, подтверждающих право пользования земельным участком;

- разрешение на строительство; 

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



	7.
	для нужд отопления жилых помещений, жилых строений или хозяйственных построек с печным отоплением:

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


Приложение № 5

к административному регламенту 

«Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги

«Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд»




                                   ​




                                                            ---------  --------


               ​        

Оказание муниципальной услуги завершено
Приложение 6

к административному регламенту

«Формирование списка  граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд»
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Администрация муниципального образования «Коломинское сельское поселение»

Место нахождения:  ул. Советская,  д.21, с. Коломинские Гривы Чаинского района Томской области 

Почтовый адрес: ул. Советская,  д.21, с. Коломинские Гривы Чаинского района Томской области, 636410.

График работы Администрации Коломинского сельского поселения и приема заявителей:

Приёмные дни: понедельник - пятница 

Часы работы:  с 9.00  до 17.00 часов






    
Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов







Выходные дни: суббота, воскресенье

Контактный телефон /факс:  8(38-257) 4-52-44

Адрес электронной почты: kolomin@tomsk.gov.ru
Адрес сайта муниципального образования «Коломинское сельское поселение»  в сети Интернет: http://kolomin.tomsk.ru/ .

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

Место нахождения МФЦ: ул. Лесная, д. 36, с. Подгорное, Чаинский район, Томская область.

Почтовый адрес: 636400, ул. Лесная, д. 36, с. Подгорное, Чаинский район, Томская область.

График работы МФЦ:

Приёмные дни: Понедельник - пятница с 8.30 ч. до 18.00 ч..

                Суббота с 9.00 ч. до 13.00 ч.

Выходной день: Воскресенье.

Телефон: 8 (38-257) 2-10-18 

Центр телефонного обслуживания: 8 800 350 08 50(звонок бесплатный)

Адрес электронной почты: inform1@mfc.tomsk. ru
Официальный сайт МФЦ в информационно-коммуникационной сети Интернет:www.mfc.tomsk.ru 
Обращение Заявителя


 (устно, с запросом  лично, почтовым отправлением, 


электронной почтой, через сайт)








Прием документов, представленных заявителем, регистрация запроса о признании граждан нуждающимися в заготовке древесины для собственных нужд











Сбор недостающих документов через в рамках межведомственного взаимодействия





Рассмотрение представленных заявлений и документов граждан Комиссией и вынесение решений о признании граждан, нуждающимися в заготовке древесины для собственных нужд





Принятие решения (постановление Администрации) о признании граждан нуждающимися в заготовке древесины для собственных нужд, формирование списка граждан 








Отрицательное


(направление уведомления об отказе в признании гражданина нуждающимися в заготовке древесины для собственных нужд с обоснованием оснований отказа)





Положительное


(направление    заявителю уведомления)





Направление списка граждан, признанных нуждающимися в заготовке древесины для собственных нужд в орган, уполномоченный на заключение договоров купли-продажи лесных насаждений и в Департамент лесного хозяйства Томской области











