Приложение

к постановлению 

администрации МО «Муйский район»

от «____»______________2019 №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги

«Определение потребности граждан в древесине для собственных нужд»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги  «Определение потребности граждан в древесине для собственных нужд» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, гражданам РФ, которые являются собственниками земельных участков, индивидуальных жилых домов на территории поселения, имеющие потребность в древесине для ремонта и реконструкции жилых домов, строительства и ремонта хозяйственных построек, изгородей, навесов и иных собственных нужд, за исключением потребности в древесине для отопления, обратившимся с заявлением о представлении муниципальной услуги (далее - заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО «Муйский район» в лице муниципального казенного учреждения «Управление ЖКХ и муниципального имущества» администрации муниципального образования «Муйский район». 

1.3.2. . Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах органов, предоставляющих муниципальную услугу:

а) по номеру телефона для консультации по телефону:

             - МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» администрации муниципального образования «Муйский район», Телефон приемной: 8 (30132) 55-4-33;

Телефоны отдела: 8 (30132) 55-5-33;

Факс: 8 (30132) 55-4-33;

Электронный адрес: admmsk@icm.buryatia.ru
Официальный сайт в сети Интернет: www. admmsk.ru
- Филиал ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Муйскому району»: 

8 (30132) 55-2-06,   8 (30132) 55-2-07;

Адрес электронной почты: mfcrb@mail.ru;
б) при личном или письменном обращении к специалистам по адресу:

- МКУ «Управление ЖКХ и муниципального имущества» администрации муниципального образования «Муйский район»: 671561, Республика Бурятия, Муйский район, п. Таксимо, ул. Советская, 10А.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 671561, Республика Бурятия, Муйский район, пгт. Таксимо, ул. Советская, 10 А.

График работы:

понедельник прием граждан 08-30 до 17-30

вторник прием граждан 08-30 до 17-30

среда работа с документами. 

четверг прием граждан 08-30 до 17-30

пятница работа с документами.

обед с 12-30 до 13-30 

суббота, воскресенье  - выходной;

- Филиал ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Муйскому району»: 671561, Российская Федерация, Республика Бурятия, Муйский район, п. Таксимо, ул. Железнодорожников, д. 16. 

График работы: 

прием населения

понедельник - четверг с 08:30 до 17:30 час.

пятница с 08:30 до 16:30 час.

последнюю среду месяца с 08:30 до 15:00 час.

Суббота, воскресенье выходной

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- специалистом,  ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель) при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, информационного стенда, электронной почты, посредством размещения на сайте Администрации МО «Муйский район». 

- специалистом  ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Муйскому району».

К информации  о порядке определения потребности в древесине граждан для собственных нужд относятся следующие сведения:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

 - адреса, телефоны и время приема;

 - информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- информация об органах и организациях, в которые необходимо обратиться для предоставления услуги.

       1.3.4. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов филиала ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг по Муйскому району», а также при личном обращении с использованием телефонной связи или на сайте Администрации муниципального образования «Муйский район».

1.3.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по электронной почте осуществляется в течение 7 (семи) рабочих дней со дня получения сообщения.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении проводится в кабинете № 8 МКУ «Управление ЖКХ», посредством телефонной связи по телефону: 8 (30132) 55-5-33.

1.3.6. Письменное обращение заявителей  предоставления муниципальной услуги рассматривается исполнителем в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты регистрации обращения. Ответ направляется в письменном виде по адресу, указанному в обращении, и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником МКУ «Управление ЖКХ».

1.3.7. Для удобства посетителей на информационном стенде размещается следующая информация:

- адрес Интернет-сайта, номера телефонов МКУ «Управление ЖКХ», график приема заявителей.

Стенд со справочной информацией расположен в здании Администрации МО «Муйский район» по адресу: Республика Бурятия, Муйский район, п. Таксимо, ул. Советская, 10 А.

1.3.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте Администрации в сети Интернет www. admmsk.ru, а также с использованием государственных автоматизированных систем «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее – портал услуг), а также через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).  Контактная информация государственного учреждения «Многофункциональный центр Республики Бурятия» размещается на официальном сайте Правительства Республики Бурятия (www.egov-buryatia.ru). 
1.3.9. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется исполнителем  в устном, письменном порядке, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, факсимильной связи, посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное  информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной  услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение направляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного  обращения в администрацию.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается руководителем МКУ «Управление ЖКХ» либо уполномоченным им лицом и направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты или в письменной форме по почтовому адресу, указанным в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому  должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.3.10. Способы получения информации о месте нахождения, график  приема и выдачи документов необходимых для предоставления муниципальной услуги – размещены на официальном сайте Администрации МО «Муйский район», федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Определение потребности граждан в древесине для собственных нужд (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация МО «Муйский район» в лице муниципального казенного учреждения «Управление ЖКХ и муниципального имущества» Администрации муниципального образования «Муйский район» (далее - МКУ «Управление ЖКХ»).                              
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача распоряжения об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд;

- отказ в выдаче решения об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Лесным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 24.09.2003 №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010г N210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг»;

· Законом Республики Бурятия от 07.09.2007 № 2455-III «О порядке и нормативах заготовки гражданами древесины для собственных нужд»;

· Порядком определения потребности граждан в древесине для собственных нужд, утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Муйский район» № 33 от 30.01.2019 г. «Об утверждении Порядка определения потребности граждан в древесине для собственных нужд»; (сайт администрации муниципального образования «Муйский район» - http://admmsk.ru).
· Уставом муниципального образования городское поселение «Поселок Таксимо»

· Уставом муниципального образования «Муйский район» № RU 045130002008001 от 30.04.2008г;

· Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1. Заявление в установленной форме (приложение №2,3)

2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность физического лица.

3. Документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание либо помещение, если право на такое здание либо помещение не зарегистрировано в ЕГРН.


2.6.2. 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:

1.Справка о составе семьи заявителя.

2. Выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости.


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

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить:

1.Справка о составе семьи заявителя.

2. Выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещено 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 МКУ «Управление ЖКХ», иных органов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия и муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, Республики Бурятии, нормативными правовыми актами местного самоуправления не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги – не предусмотрены.

2.12. Порядок, размер и основания взимания  платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

2.12.1 Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги,  услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления таких услуг

2.13.1. Максимальное время ожидания заявителя в очереди составляет 10 минут. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1. Регистрация поступившего заявления осуществляется в приемной Администрации МО «Муйский район». Полученное заявление регистрируется в течение одного рабочего дня с момента его поступления. 

2.14.2. На полученном заявлении проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп содержит дату и регистрационный номер.

2.14.3. Специалист, ответственный за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации заявления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.15.1. Здание, в котором оказывается муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации, Уполномоченного органа.

Возможность инвалидов беспрепятственного входа в Администрацию, обеспечивается посредством нажатия кнопки вызова, установленной на лестнице центрального входа.

2.15.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).

2.15.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.15.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.15.6. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.15.7. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.15.8. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

в) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

2.15.9. Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

2.15.10. Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.

2.15.11. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.15.12. Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим требованиям:

стойка информации должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.

2.15.13. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица;

в) графика приема.

2.15.14. Места для приема заявителей снабжены стулом, местом для письма и раскладки документов.

2.15.15. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя либо заявителей, являющихся членами семьи.

2.15.16. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.15.17. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1 Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Уполномоченного органа.

2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: (все показатели доступности и качества рассматриваются каждым Уполномоченным органом в отдельности)

	Наименование показателя                  
	Целевые   
значения  
показателя 

	Показатели качества                                         
	

	% (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок 
с момента сдачи документов                                  
	Не менее 95%

	% (доля) заявителей, ожидавших получения услуги в очереди   
более 30 минут                                              
	Не более 10%

	% (доля) случаев правильно оформленных документов           
должностным лицом                                           
	Не менее 95%

	% (доля) обоснованных жалоб к общему количеству получателей 
услуги                                                      
	Не более    
0,5%        

	% (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных
в установленный срок                                        
	Не менее 99%

	Показатели доступности                                      
	

	Время, затрачиваемое пешеходом на дорогу от ближайшей       
остановки общественного транспорта                          
	Не более 10 
мин.        

	Общее количество специалистов, к которым должен обратиться  
получатель в процессе предоставления услуги                 
	2           

	% (доля) случаев правильно заполненных получателями услуги  
документов и сданных с первого раза                         
	Не менее 95%

	Наличие актуальной и исчерпывающей информации, необходимой  
для получения услуги (о местонахождении структурного        
подразделения Администрации, графике работы,    
порядке предоставления услуги, порядке досудебного          
(внесудебного) обжалования):                                
- на информационных стендах;                                
- в информационном киоске;                                  
- на официальном сайте органа местного самоуправления;      
- на портале государственных и муниципальных услуг          
Республики Бурятия                                          
	100%        

	Наличие указателей о местах приема заявителей на этажах и в 
кабинетах                                                   
	100%        

	Наличие мест для сидения в местах ожидания                  
	Не менее 3  

	Наличие доступности инвалидов к муниципальной услуге
	Не менее 95%


2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности исполнения муниципальной услуг в электронной форме

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием Портала услуг.

2.17.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

2.17.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

2.17.2.2. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.17.3. Портал услуг обеспечивает доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Административные процедуры

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование;
2) рассмотрение принятого заявления и представленных документов, в том числе направление межведомственных запросов;

3)организация комиссионного  выезда по месту нахождения земельного участка, жилого дома, с целью обследования земельного участка, жилищно-бытовых условий;
4) принятие решения и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием, регистрация заявления о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование

 3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя лично или через уполномоченного представителя в администрацию либо поступление обращения (документов) по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту, либо получение обращения, направленного через Региональный портал и/или Единый портал государственных (муниципальных) услуг.
Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) регистрирует поступление заявления (документов) в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

2) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления (документов) (при личном обращении заявителя).

3.2.2. Результатом административной процедуры  является регистрация заявления и прием документов.

            После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение руководителю администрации для  резолюции.

3.2.3. Общий срок предоставления административной процедуры не должен превышать 1 (один) рабочий день.

3.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов, в том числе направление межведомственных запросов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение зарегистрированного заявления с приложением необходимых документов, специалистом, ответственным за предоставление услуги.

Ответственный специалист, проверяет соответствие содержания заявления об определении потребности граждан в древесине для собственных нужд требованиям, установленным п. 2.6.1.Административного регламента, а также соответствие перечню документов  установленных п. 2.6.2.

Специалист, ответственным за предоставление услуги:
1) устанавливает предмет/содержание обращения;
2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
3) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);
4) проверяет относится ли гражданин к категории граждан, установленных в п. 2 Порядка определения потребности граждан в древесине для собственных нужд, утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Муйский район» № 33 от 30.01.2019 г. «Об утверждении Порядка определения потребности граждан в древесине для собственных нужд»;

5) проверяет приложенные к заявлению документы на соответствие следующим требованиям:
- заявление заполнено в соответствии с требованиями административного регламента;
- в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
             В случае обнаружения несоответствия представленных документов вышеперечисленным требованиям специалист, ответственным за предоставление услуги информирует заявителя о возможности возврата заявления в течение 10 (десяти) календарных дней со дня его поступления по причине "не представлены документы, предусмотренные подпунктами 2 - 5 пункта 2.6.1 административного регламента" (если заявитель изъявляет желание устранить обнаруженные несоответствия, процедура приема документов прерывается);
          При обнаружении несоответствия представленных документов вышеперечисленным требованиям, специалист возвращают заявление заявителю. Возврат заявления подписывается начальником МКУ.

Возврат заявления направляется заявителю в срок не превышающий 10 календарных дней. Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя.

В случае соответствия заявления  требованиям настоящего Административного регламента и при предоставлении заявителем всех необходимых документов, указанных в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента, специалист определяет перечень необходимых сведений для направления запросов об их предоставлении в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.3.2. Результатом административной процедуры  является подготовка сведений для направления запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия

3.3.3. Общий срок  исполнения административной процедуры - не более 5 дней.

3.4. Организация комиссионного  выезда по месту нахождения земельного участка, жилого дома, с целью обследования земельного участка, жилищно-бытовых условий.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является сбор всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение отказов в их предоставлении, и  приобщение  к заявлению полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия документов (информации, выписки и т.д.). 

По результатам рассмотрения и сбора документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, организовывает комиссионный выезд по месту нахождения земельного участка, жилого дома. Состав комиссии по обследованию жилищно-бытовых условий, земельных участков при определении потребности в древесине для собственных нужд  утверждается  распоряжением главы муниципального образования- руководителем администрации. 

3.4.2. Результатом административной процедуры  является оформление акт обследования жилищно-бытовых условий (приложение №4), акт обследование земельного участка (приложение № 5).

3.4.3. Общий срок  исполнения административной процедуры - не более 5 дней. 

 3.5. Принятие решения и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является сбор всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение отказов в их предоставлении, и  приобщение  к заявлению полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия документов (информации, выписки и т.д.), комиссионный выезд, наличие акта обследования жилищно-бытовых условий, земельного участка. 

По результатам рассмотрения и сбора документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, совершает одно из следующих действий:
1) осуществляет подготовку распоряжения об определении потребности граждан в древесине для собственных нужд (приложение №6);
2) осуществляет подготовку проекта решения об отказе при наличии хотя бы одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
             В случае наличия нескольких оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в проекте решения об отказе указываются все основания для отказа.
            В проекте распоряжения об определении потребности граждан в древесине для собственных нужд указывается кадастровый номер земельного участка, жилого помещения, назначение древесины, установленный объем.
              Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта распоряжения в порядке, установленном муниципальными  нормативными актами. 

           При наличии замечаний проект возвращается на доработку для их устранения.
           После всех необходимых согласований проект распоряжения представляется на подпись начальнику МКУ. 
           После подписания,  проект распоряжения направляется заявителю указанным в заявлении способом.
           В случае отказа в предоставлении распоряжения  решение об отказе направляется заявителю почтовым сообщением либо вручается лично.
3.5.2. Результатом административного действия является выдача распоряжения об определении потребности в древесине для собственных нужд либо направление отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.
3.5.3 Срок исполнения административной процедуры - не более 15 дней. 

3.6. Блок схема

Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

 и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет руководитель МКУ «Управление ЖКХ».

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет руководитель МКУ «Управление ЖКХ»..

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Администрации осуществляет руководитель МКУ «Управление ЖКХ»..

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Осуществление контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги может иметь плановый и внеплановый характер.

4.2.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными должностными лицами не реже 1 раза в год в соответствии с решением начальника МКУ «Управление ЖКХ», согласно утвержденного плана.

4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными должностными лицами на основании жалоб (претензий) Заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и

действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в

ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов,  прием документов, предоставляемых заявителем, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Граждане, объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

4.4.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4.5. Акт подписывается председателем комиссии и всеми ее членами. 

4.4.6. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушение прав заявителей, начальник МКУ «Управление ЖКХ» осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим законодательством.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

 решений и действий (бездействия) должностных лиц

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в следующих случаях:

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

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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 Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме руководителю администрации.

         Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Жалоба на решение и (иди) действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами  градостроительных отношений может быть подана  такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

         5.3.  Основанием для начала процедуры обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу:

         1) жалобы заявителя, направленной в письменной форме почтовой связью;

         2) жалобы заявителя, направленной через официальный сайт администрации;

         3)  жалоба заявителя в письменной форме, поданная в ходе личного приема гражданина.

       5.4.  Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

      1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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, 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, предоставляющего муниципальную услугу;

      4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

      К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих доводы заявителя.

     5.5. При обращении заявителя с жалобой  срок рассмотрения  жалобы заявителя не должен превышать 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 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 – не позднее 5 рабочих дней со дня её регистрации.

       5.6. По результатам рассмотрения жалобы начальник МКУ «Управление ЖКХ»  принимает решение:

       1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления  допущенных органом, предоставляющем 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, Республики Бурятия и муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

       2) об отказе в удовлетворении жалобы.

     5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме  и по желанию заявителя, выраженному в жалобе, в электронной форме  направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

     5.8.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник МКУ «Управление ЖКХ» незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     5.9. Решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение №1

                                                                                     к Административному регламенту

Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги «Заключение договора безвозмездного пользования в отношении земельного участка из земель, находящихся в муниципальной собственности, либо земель государственная собственность на которые не разграничена»
	Прием 

заявления и его регистрация 

	 

 
Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и проведением обследования земельного участка (для строительства жилого дома) или жилищно-бытовых условий (для ремонта и реконструкции жилого дома) с составлением Акта. 

 


 

 

	Принятие решения об определении потребности гражданина в древесине для собственных нужд в соответствии с актом обследования


 


 

 

 

 

 

Приложение №2

                                                                                     к Административному регламенту

	Начальнику МКУ «Управление ЖКХ 

и муниципального имущества»

_______________________

                                                                   (ФИО)

От __________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

(Ф.И.О., почтовый/электронный адрес)

Тел.:__________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
     


Прошу выдать решение об определении потребности в древесине для ремонта и реконструкции индивидуального жилого дома, хозяйственных построек.     
        






Приложение №3

                                                                                     к Административному регламенту

	Начальнику МКУ «Управление ЖКХ 

и муниципального имущества»

_______________________

                                                                   (ФИО)

От __________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

(Ф.И.О., почтовый/электронный адрес)

Тел.:__________________________________



Заявление

Прошу выдать решение об определении потребности в древесине для строительства жилого дома.

Дата_________________                               Подпись_________________

Приложение №4

                                                                                     к Административному регламенту

АКТ

ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНО-БЫТОВЫХ УСЛОВИЙ

 

п. Таксимо                                                                           "__" __________ 20___ года

                                                                                             начато: "__" часов "__" минут

                                                                                             окончено: "__" часов "__" минут

Фамилия, имя, отчество заявителя

__________________________________________________________________________.

Адрес места нахождения жилого дома

__________________________________________________________________________.

Комиссия в составе:

___________________________________________________________________________

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

установлено следующее:

1. Занимаемый жилой дом принадлежит _______________________________________

                                                                                 кому, Ф.И.О., вид права

на основании документа ___________________________________________________.

2. Жилой дом расположен на земельном участке ______________________________

                                                                                              указываются сведения о

___________________________________________________________________________

                                   правообладателе, виде права, размере земельного участка

на основании документа ___________________________________________________.

3. Жилой дом состоит из ______ комнат, общей площадью ________ кв. м, жилой

площадью ________ кв. м, количество этажей ______.

4. Характеристика жилого дома ____________________________________________.

                                                                      жилой дом каменный, деревянный, иной

5. Благоустройство жилого дома ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

водопровод, канализация, отопление: печное, центральное, автономное, другое

6. Количество человек, проживающих в данном жилом доме, - ___ человек.

7. Указанное жилое помещение находится в _________________________________,

                                                                                 удовл./неудовлетворительном состоянии

требует ремонта, реконструкции ___________________________________________.

                                                                                 где именно и в чем

8. На   прилегающем   земельном участке имеются следующие хозяйственные

постройки: _______________________________________________________________,

из них нуждаются в ремонте: _______________________________________________

__________________________________________________________________________.

Также необходимо строительство следующих хозяйственных построек: _________.

9. Необходимость возведения и строительства изгородей, навесов и др. ______

__________________________________________________________________________.

                                                                             требуется/не требуется, чего именно

10. Подписи специалистов:

- __________________________________________;

- __________________________________________;

- __________________________________________.

11. Подпись заявителя:

- __________________________________________.

12. Замечания ______________________________.

Приложение №5

                                                                                     к Административному регламенту

АКТ

ОБСЛЕДОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

п.Таксимо                                                                                            "__" __________ 20__ года

                                                                                           начато: "__" часов "__" минут

                                                                                           окончено: "__" часов "__" минут

Фамилия, имя, отчество заявителя

__________________________________________________________________________.

Адрес места нахождения земельного участка, ориентир

__________________________________________________________________________.

Комиссией в составе: ______________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

проведено обследование земельного участка, при этом установлено следующее:

1. Земельный участок принадлежит __________________________________________

                                                                             (кому, Ф.И.О., вид права)

на основании документа ___________________________________________________.

                                                  (решение, постановление органа местного самоуправления)

2. Размер земельного участка _____________________________________________.

3. Информация о наличии на земельном участке строений _________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

4. Подписи специалистов:

_______________________________________________;

_______________________________________________;

_______________________________________________.

5. Подпись заявителя:

_______________________________________________.

6. Замечания __________________________________.

Приложение №6

                                                                                     к Административному регламенту

Муниципальное казенное учреждение

«Управление ЖКХ и муниципального имущества»

администрации муниципального образования

 «Муйский район» 

(МКУ «ЖКХ»)

	ул.Советская, д.10 «А», п.Таксимо,                                                                   

Муйский район, Республика Бурятия, 671561

Тел/факс: 8(30132) 55-4-85

E-mail:gp_taksimo@mail.ru


Официальный сайт: www.taksimo.org
	                        УФК по Республике Бурятия

                         Банк ГРКЦ НБ Республика Бурятия

                         Банка России г.Улан-Удэ

                         ИНН 0313316958, КПП 031301001


РАСПОРЯЖЕНИЕ

«__»___________ 20__ года № ____

п.Таксимо

О заготовке гражданами древесины

для собственных нужд _____________(Ф.И.О. - получателя)

            Согласно Закона Республики Бурятия № 2455-111 от 07.09.2007г. «О порядке и нормативах заготовки гражданами древесины для собственных нужд», на основании договора аренды от 09.12.2015г.  № ________  земельного участка  государственная собственность на которые не разграничена,  выданного администрацией муниципального образования городское поселение «Поселок Таксимо» (свидетельства о праве собственности на земельный участок №___ от ____ выданного __________), на имя  Ф.И.О.,

РЕШАЮ:

1. Установить, что Ф.И.О., проживающая(ий) по адресу: 671561, Республика Бурятия, Муйский район, п. Таксимо, ул. ______________ д._____, кв.____, (местоположение земельного участка с кадастровым номером ___________, Республика Бурятия, Муйский район, п.Таксимо, ул. ___________, строительный участок №________,  площадью ______кв.м.)  имеет потребность в древесине для ___________________

                   (указать потребность в древесине для собственных нужд заявителя)

_____________________________, согласно установленных нормативов в количестве ___ м3.

Начальник МКУ «ЖКХ»   (ФИО)                                                __________________

Положительное решение в форме распоряжения о потребности в древесине для собственных нужд �
�



Письменное уведомление об отказе с указанием причин�
�



Предоставление услуги завершено�
�






