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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________ № _______________ 

 Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» 

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 06.11.2018 № 2849 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, проведения экспертизы их проектов» (с изменениями), ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившими силу постановления Администрации города Рубцовска Алтайского края:

от 17.06.2019 № 1502 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность древесине для собственных нужд»;
от 22.11.2021 № 3114 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 17.06.2019 № 1502 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность древесине для собственных нужд»;

от 21.02.2022 № 454 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 17.06.2019 № 1502 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность древесине для собственных нужд»;

от 30.06.2023 № 2091 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 17.06.2019 № 1502 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность древесине для собственных нужд»;

от 04.09.2023 № 2819 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 17.06.2019 № 1502 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность древесине для собственных нужд»;

от 12.08.2024 № 2269 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 17.06.2019 № 1502 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность древесине для собственных нужд»;

от 19.12.2025 № 3256 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 17.06.2019 № 1502 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность древесине для собственных нужд»;

от 24.06.2026 № 1627 «О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 17.06.2019 № 1502 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность древесине для собственных нужд».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время» и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования в газете «Местное время».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города Рубцовска Обуховича О.Г.

Глава города Рубцовска                                                                       И.А. Башмаков

Приложение
к постановлению Администрации
города Рубцовска Алтайского края

от ________ №________________
Административный регламент 
предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд»
I. Общие положения


1.1. Предмет регулирования Административного регламента


1.1.1. Настоящий Административный регламент предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» (далее соответственно – Администрация города, Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» (далее – муниципальная услуга) на территории муниципального образования городской округ город Рубцовск Алтайского края (далее - город Рубцовск), в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. 
1.1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 


1.2. Круг заявителей  

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории города Рубцовска, испытывающие потребность в древесине для собственных нужд (далее - заявитель, либо их уполномоченные представители (далее – представитель заявителя).
1.2.2. В первоочередном порядке осуществляют заготовку либо приобретение древесины для собственных нужд следующие категории граждан:

1) граждане, принятые в Администрацией города Рубцовска Алтайского края (далее - Администрация города) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации и законом Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», имеющие земельные участки в городе Рубцовске, вид разрешенного использования которых предусматривает индивидуальное жилищное строительство или ведение личного подсобного хозяйства на землях населенных пунктов, и получившие документы в комитете Администрации города Рубцовска по архитектуре и градостроительству, разрешающие строительство;

2) граждане, получившие в установленном порядке от органа государственной власти или Администрации города бюджетные средства на строительство жилого помещения в городе Рубцовске и не реализовавшие своего права на строительство жилого помещения в городе Рубцовске;

3) граждане, не имеющие в собственности жилого помещения, получившие в установленном порядке от органа государственной власти или Администрации города земельный участок для строительства жилого дома в городе Рубцовске, оформившие документы, разрешающие строительство жилого дома в городе Рубцовске, и не реализовавшие своего права на строительство жилого дома;

4) граждане, в случае уничтожения (повреждения) жилого дома, части жилого дома, иного жилого помещения, принадлежащего им на праве собственности и являющегося для них местом жительства в соответствии со статьей 2 Закона Российской Федерации от 25.03.1993 № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации», и (или) хозяйственных построек, расположенных на территории земельного участка, на котором расположен жилой дом, часть жилого дома, иного жилого помещения в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия осуществляют заготовку либо приобретение древесины для собственных нужд вне очереди.  Граждане имеют право на заготовку или приобретение древесины по указанному основанию при условии, если с момента пожара, наводнения или иного стихийного бедствия прошло не более одного года на дату обращения в Администрацию города для постановки на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд. 

1.2.3. Граждане, указанные в подпунктах 1-3 пункта 1.2.2 подраздела  1.2 раздела I настоящего Административного регламента, граждане,  имеющие на праве собственности земельные участки, вид разрешенного использования которых предусматривает индивидуальное жилищное строительство или ведение личного подсобного хозяйства на землях населенных пунктов, получившие документы, разрешающие строительство, не имеющие в собственности жилого помещения, постоянно проживающие на территории Алтайского края, осуществляют заготовку либо приобретение древесины для собственных нужд для индивидуального жилищного строительства, а также граждане, имеющие в собственности жилое помещение, постоянно проживающие на территории Алтайского края, осуществляют заготовку либо приобретение древесины для собственных нужд для ремонта жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, ремонта (возведения) хозяйственных построек вне очереди, если они относятся к числу граждан:

1) проходящих (проходивших) военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации по контракту, граждан, заключивших контракт (имевших иные правоотношения) с организациями, содействующими выполнению задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, граждан, находящихся на военной службе (службе) в войсках национальной гвардии Российской Федерации, в воинских формированиях и органах, указанных в пункте 6 статьи 1 Федерального закона от 31.05.1996        № 61-ФЗ «Об обороне», граждан, призванных на военную службу в Вооруженные Силы Российской Федерации по мобилизации, граждан, заключивших в соответствии с пунктами 3, 5, 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» контракт о прохождении военной службы, при условии их участия в специальной военной операции, граждан, непосредственно выполняющих (выполнявших) задачи по охране государственной границы Российской Федерации на участках, примыкающих районам проведения специальной военной операции на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики и Украины (далее - военнослужащие), в том числе военнослужащих, уволенных с военной службы в связи с получением ранения (контузия, травма, увечье) или заболевания при исполнении обязанностей военной службы в ходе проведения специальной военной операции, ветеранов боевых действий, указанных в пунктах 2.2, 2.3, 2.6 части 1 статьи 3 Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах».
2) членов семьи (дети, родители, супруг (супруга) граждан, указанных в подпункте 1 пункта 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента, в том числе погибших (умерших).

 1.2.4. По одному из оснований, указанных в пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента, право на внеочередное осуществление заготовки либо приобретения древесины для собственных нужд предоставляется однократно указанным гражданам, либо члену семьи (дети, родители, супруг (супруга) таких граждан, в том числе погибших (умерших).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2.  Наименование      органа       местного     самоуправления,
предоставляющего   муниципальную   услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» осуществляется Администрацией города заявителям, проживающим на территории города Рубцовска. 
2.2.2.  Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами (муниципальными служащими) управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии (далее – Управление по ЖКХиЭ).
2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Управлении по ЖКХиЭ или в МФЦ;

2) по телефону в Управлении по ЖКХиЭ или в МФЦ;

3) письменно;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

на официальном сайте Администрации города в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее – Интернет-сайт Администрации города) (office@rubtsovsk.org);
посредством размещения информации на информационных стендах в Управлении по ЖКХиЭ или в МФЦ. 
2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации города, Управления по ЖКХиЭ, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, телефонных номерах размещены на Интернет-сайте Администрации города, а также в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ на территории города Рубцовска, графике работы, почтовом адресе и адресе электронной почты, телефонных номерах центров обслуживания указаны в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
2.3.4. При предоставлении муниципальной услуги Управление по ЖКХиЭ взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых имеются сведения, указанные в пункте 2.6.3 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента.

2.3.6. При обращении заявителя в Администрацию города письменно за получением информации (получением консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.7. При обращении заявителя посредством телефонной связи специалисты Управления по ЖКХиЭ дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

2.3.8. При личном обращении заявителя консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления по ЖКХиЭ в рабочее время согласно графику, указанному в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

2) источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) время приема и выдачи документов;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) иные вопросы, входящие в компетенцию Управления по ЖКХиЭ, осуществляющего рассмотрение заявления. 

При осуществлении консультирования специалисты Управления по ЖКХиЭ в вежливой и корректной форме обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные заявителем вопросы по существу. 

Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Управления по ЖКХиЭ, специалист информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, к компетенции которого относятся поставленные вопросы.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановка на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд;
2) принятие решения об отказе в постановке на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Срок принятия решения о постановке на учет (отказе в постановке на учет) граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, не должен превышать 20 дней со дня поступления в Администрацию города заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем (его представителем) в соответствии с пунктами 2.6.1 и 2.6.2 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента.

2.5.2. В случае представления заявителем заявления через МФЦ, срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи заявления МФЦ в Администрацию города. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их представления

2.6.1.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление в письменной форме, представленное в Управление по ЖКХиЭ на личном приеме, либо поданное через МФЦ по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.

Заявление должно содержать следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего его личность;

2) фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия в случае, если заявление подается представителем заявителя; 

3) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

4) наименование лесничества, в границах которого предполагается осуществить заготовку либо приобретение древесины;

5) требуемый объем древесины и её качественные показатели, а также цель заготовки (приобретения).

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

1) для заготовки (приобретения) древесины в целях индивидуального жилищного строительства:

копии правоустанавливающих документов на земельный участок, вид разрешенного использования которого предусматривает индивидуальное жилищное строительство или ведение личного подсобного хозяйства на землях населенных пунктов, либо выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости в отношении вышеуказанного земельного участка;

копии документов, разрешающих строительство;

копия решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (для категории граждан, указанной в подпункте 1 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 и пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих получение гражданином бюджетных средств на строительство жилого помещения (для категории граждан, указанных в подпункте 2 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 и пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости в отношении заявителя (для категории граждан, указанной в подпункте 3 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 и пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента); 

копии документов, подтверждающих уничтожение жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для категории граждан, указанной в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства либо факт постоянного проживания в жилом доме, в части жилого дома, в иных жилых помещениях, уничтоженных в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для категории граждан, указанной в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии правоустанавливающих документов на жилое помещение либо копия решения суда о признании права собственности на жилое помещение (для категории граждан, указанной в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих факт участия военнослужащего в специальной военной операции (для категорий граждан, указанных в пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента); 

копии документов, подтверждающих статус члена семьи (ребенка, родителя, супруга (супруги) военнослужащих (для категории граждан, указанной в подпункте 2 пункта 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I Административного регламента);

копия страхового номера индивидуального лицевого счета военнослужащего, ветерана боевых действий, принимающего (принимавшего) участие в специальной военной операции (для категории граждан, указанных в пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента. 

2) для заготовки (приобретения) древесины с целью ремонта жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, ремонта (возведения) хозяйственных построек:

копии правоустанавливающих документов на жилое помещение либо выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости в отношении заявителя, либо копия решения суда о признании права собственности на жилое помещение;

копии документов, подтверждающих повреждение жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, хозяйственных построек в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для категории граждан, указанной в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства либо факт постоянного проживания в жилом доме, в части жилого дома, в иных жилых помещениях, поврежденных в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для категории граждан, указанной в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих факт участия военнослужащего в специальной военной операции (для категорий граждан, указанных в пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих статус члена семьи (ребенка, родителя, супруга (супруги) военнослужащих (для категории граждан, указанной в подпункте 2 пункта 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии правоустанавливающих документов на земельный участок либо выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости в отношении земельного участка.

3) для заготовки (приобретения) древесины с целью отопления жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, имеющих печное отопление, - копии правоустанавливающих документов на жилое помещение либо выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости в отношении заявителя.
Вместе с заявлением заявитель (его представитель) представляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его место жительства либо место фактического проживания на территории города Рубцовска. 
При личном обращении заявителя за получением муниципальной услуги в Администрацию города заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон       № 152-ФЗ) согласно форме, установленной в приложении 4 и 5 к настоящему Административному регламенту. В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.
При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона        № 152-ФЗ. 

2.6.3. Управление по ЖКХиЭ получает путем межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:

1) для заготовки (приобретения) древесины в целях индивидуального жилищного строительства:

копии правоустанавливающих документов на земельный участок, вид разрешенного использования которого предусматривает индивидуальное жилищное строительство или ведение личного подсобного хозяйства на землях населенных пунктов, либо выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости в отношении вышеуказанного земельного участка;

копии документов, разрешающих строительство;

копия решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении (для категории граждан, указанной в подпункте 1 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 и пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих получение гражданином бюджетных средств на строительство жилого помещения (для категории граждан, указанных в подпункте 2 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 и пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости в отношении заявителя (для категории граждан, указанной в подпункте 3 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 и пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента); 

копии документов, подтверждающих уничтожение жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для категории граждан, указанной в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства либо факт постоянного проживания в жилом доме, в части жилого дома, в иных жилых помещениях, уничтоженных в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для категории граждан, указанной в  подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии правоустанавливающих документов на жилое помещение либо копия решения суда о признании права собственности на жилое помещение (для категории граждан, указанной в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);
копии документов, подтверждающих факт участия военнослужащего в специальной военной операции (для категорий граждан, указанных в пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента); 

копии документов, подтверждающих статус члена семьи (ребенка, родителя, супруга (супруги) военнослужащих (для категории граждан, указанной в подпункте 2 пункта 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I Административного регламента);

копия страхового номера индивидуального лицевого счета военнослужащего, ветерана боевых действий, принимающего (принимавшего) участие в специальной военной операции (для категории граждан, указанных в пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента); 

2) для заготовки (приобретения) древесины с целью ремонта жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, ремонта (возведения) хозяйственных построек:

копии правоустанавливающих документов на жилое помещение либо выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости в отношении заявителя, либо копия решения суда о признании права собственности на жилое помещение;

копии документов, подтверждающих повреждение жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, хозяйственных построек в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для категории граждан, указанной в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства либо факт постоянного проживания в жилом доме, в части жилого дома, в иных жилых помещениях, поврежденных в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для категории граждан, указанной в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих факт участия военнослужащего в специальной военной операции (для категорий граждан, указанных в пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии документов, подтверждающих статус члена семьи (ребенка, родителя, супруга (супруги) военнослужащих (для категории граждан, указанной в подпункте 2 пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента);

копии правоустанавливающих документов на земельный участок либо выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости в отношении земельного участка;
3) для заготовки (приобретения) древесины с целью отопления жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, имеющих печное отопление, - копии правоустанавливающих документов на жилое помещение либо выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости в отношении заявителя.
При личном обращении заявителя за получением муниципальной услуги в Управление по ЖКХиЭ заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона         № 152-ФЗ, согласно форме, установленной в приложении 4 и 5 к настоящему Административному регламенту. В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.
При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона         № 152-ФЗ. 

Документы, указанные в пункте 2.6.2 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента (за исключением правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости, судебных решений), граждане вправе подавать в Управление по ЖКХиЭ по собственной инициативе. В случае непредставления гражданами указанных документов по собственной инициативе Управление по ЖКХиЭ запрашивает их в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с законодательством Российской Федерации, за исключением тех документов, которые находятся в распоряжении Администрации города.

Копии документов, не заверенные в установленном порядке, предоставляются при предъявлении оригинала, которые после проверки их соответствия оригиналу заверяются уполномоченным должностным лицом Управления по ЖКХиЭ.

2.6.4. Управление по ЖКХиЭ не вправе требовать от заявителя (его представителя) предоставления других документов, кроме документов, истребование которых допускается в соответствии с пунктом 2.6.2 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента. Заявителю (его представителю) выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим прием документов, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ. 

2.7. Нормативы заготовки или приобретения гражданами древесины для собственных нужд
2.7.1. Для индивидуального жилищного строительства нормативы заготовки или приобретения гражданами древесины для собственных нужд составляют:

 1) до 70 куб. м деловой древесины из общего объема предоставленной ликвидной сырорастущей древесины хвойных пород, пригодной для строительства, один раз в 25 лет из расчета на одну семью либо одиноко проживающего гражданина на лесных участках, не переданных в аренду в целях использования лесов для заготовки древесины, на основании договоров купли-продажи лесных насаждений;

2) до 70 куб. м лесоматериалов для выработки пиломатериалов и заготовок из древесины хвойных пород, длиной от 3 до 6,5 м и диаметром от 0,14 м и более, один раз в 25 лет из расчета на одну семью либо одиноко проживающего гражданина на лесных участках, переданных в аренду в целях использования лесов для заготовки древесины.
2.7.2. Для ремонта жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, ремонта (возведения) хозяйственных построек:

1) до 15 куб. м деловой древесины из общего объема предоставленной ликвидной сырорастущей древесины хвойных пород, пригодной для строительства, из расчета на одну семью либо одиноко проживающего гражданина один раз в 15 лет, на лесных участках, не переданных в аренду в целях использования лесов для заготовки древесины, на основании договоров купли-продажи лесных насаждений;

2) до 15 куб. м лесоматериалов для выработки пиломатериалов и заготовок из древесины хвойных пород, длиной от 3 до 6,5 м и диаметром от 0,14 м и более, на одну семью либо одиноко проживающего гражданина один раз в 15 лет на лесных участках, переданных в аренду в целях использования лесов для заготовки древесины.
2.7.3. Для отопления жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, имеющих печное отопление, - до 8 куб. м древесины лиственных и (или) хвойных пород в зависимости от их фактического наличия на лесном участке из расчета на одну семью либо одиноко проживающего гражданина один раз в календарный год.
2.7.4. Для строительства (ремонта) жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений и хозяйственных построек, уничтоженных (поврежденных) пожаром, наводнением или иным стихийным бедствием:

1) до 100 куб. м деловой древесины из общего объема представленной ликвидной сырорастущей древесины хвойных пород, пригодной для строительства, на лесных участках, не переданных в аренду в целях использования лесов для заготовки древесины, на основании договоров купли-продажи лесных насаждений;

2) до 100 куб. м лесоматериалов для выработки пиломатериалов и заготовок из древесины хвойных пород, длиной от 3 до 6,5 м и диаметром от 0,14 м и более, на лесных участках, переданных в аренду в целях использования лесов для заготовки древесины.

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

2.7.6. Граждане, подавшие заявление в  Администрацию города о предоставлении древесины для индивидуального жилищного строительства, для ремонта жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, ремонта (возведения) хозяйственных построек до вступления в силу закона Алтайского края от 28.02.2023 № 8-ЗС «О внесении изменений в статью 7 закона Алтайского края «О регулировании отдельных лесных отношений на территории Алтайского края» и затем поставленные на учет в качестве испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, вправе заготовить или приобрести вышеуказанную древесину в соответствии с нормативами, действовавшими на момент подачи заявления.

2.7.7. Информация о гражданах, указанных в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 и в пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента направляется Управлением по ЖКХиЭ в уполномоченный исполнительный орган Алтайского края в сфере лесных отношений в течение 5 дней после принятия решения о постановке их на учет с приложением копий документов, перечисленных в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, установленных для соответствующей категории граждан, указанных в подпункте 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 и пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента, с приложением ходатайства о выделении древесины для собственных нужд и копией решения о постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, заверенных надлежащим образом.
2.8. Запрет требовать от заявителя предоставления иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги

2.8.1. Запрещается требовать от заявителя:
1) 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;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации города, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменения требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о представлении муниципальной услуги; 
допущения ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в предоставленный ранее комплект документов;

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

выявления документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника органа, предоставляющего услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
2.10.   Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставлении муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10.2. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
1) непредоставление или представление в неполном объеме документов, указанных в пунктах 2.6.1 - 2.6.2 подраздела 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
2) предоставление документов, содержащих недостоверные сведения;

3) поступление ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для постановки гражданина на учет, если соответствующий документ не был предоставлен по собственной инициативе;  

4) несоблюдение сроков и нормативов заготовки (приобретения) древесины, установленных подразделом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента;

5) нарушение требования, установленного пунктом 2.7.5 подраздела 2.7 раздела II настоящего Административного регламента;

6) несоответствие условиям обеспечения древесиной для собственных нужд во внеочередном порядке, установленном подпунктом 4 пункта 1.2.2 подраздела 1.2 и пункте 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I Административного регламента.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для снятия с учета граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд
2.11.1. Заявитель снимается с учета граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд по следующим основаниям:

1) подача гражданином заявления о снятии его с учета;

2) смерть гражданина, состоящего на учете;

3) фактическая реализация гражданином права на заготовку (приобретение) древесины;

4) отказ гражданина от заключения договора купли-продажи лесных насаждений (древесины) для собственных нужд;

5) прекращение права собственности на земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимости, в отношении которых было написано заявление о постановке на учет для предоставления древесины для собственных нужд;

6) неявка гражданина (или его представителя по доверенности) для подписания договора купли-продажи лесных насаждений (древесины) в течение    90 дней с момента его уведомления Администрацией города о дате начала отпуска древесины. 
2.11.2. Решение о снятии граждан с учета граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, принимается не позднее 5 рабочих дней со дня возникновения указанных обстоятельств. Заявитель уведомляется о принятом решении в течение 2 рабочих дней с даты его принятия.
2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги определяются органом местного самоуправления самостоятельно на основании соответствующих нормативных правовых актов муниципального образования.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.15.1. Регистрация заявления, поданного в Управление по ЖКХиЭ, осуществляется в день приема.

2.15.2. При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ указанное заявление регистрируется в течение одного рабочего дня с момента его поступления в Управление по ЖКХиЭ. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации города Рубцовска;
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

2.16.3. Управлением по ЖКХиЭ обеспечивается создание инвалидам условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», в том числе:

1) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

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

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

5) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

6) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

7) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
8) на каждой стоянке (остановке) транспортных средств около объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга, выделяется не менее 10 % мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального пользования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.16.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) своевременность (соблюдение установленного срока предоставления муниципальной услуги);

2) качество (удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги);

3) доступность (показатели оценки соблюдения права заявителя на получение актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги);

4) процесс обжалования (показатели оценки реализации права заявителя на обжалование действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги);
5) вежливость (показатели оценки заявителями проявления вежливого отношения муниципальными служащими (должностными лицами) в ходе предоставления муниципальной услуги).

2.17.2. Оценка соблюдения показателей доступности и качества муниципальной услуги осуществляется в соответствии с целевыми значениями показателей доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок 
	90-95 %

	
2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги
	90-95 %

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги
	95-97 %

	
    3. Доступность

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления муниципальной услуги
	95-97 %

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация о муниципальной услуге в сети «Интернет» доступна и понятна
	75-80 %

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, обратившихся с заявлениями о предоставлении муниципальной услуги 
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97 %

	
5. Вежливость

	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
	90-95 %


2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ 

2.18.1. Управление по ЖКХиЭ обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на Интернет-сайте Администрации города, интернет-сайте МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действий):

1) прием заявления и документов, их регистрация;

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) информирование заявителя и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Порядок осуществления Административных процедур (действий)
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является:

1) личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Управление по ЖКХиЭ с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги,
2) личное обращение заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на официальном сайте МФЦ либо через центр телефонного обслуживания МФЦ.

3.2.2. Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом Управления по ЖКХиЭ, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – специалист). 

3.2.3. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) специалист Управления по ЖКХиЭ, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в Управление по ЖКХиЭ;

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона          № 152-ФЗ. В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при личном обращении заявителя (представителя заявителя) или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в соответствие с требованиями законодательства.
По завершении приема документов при личном обращении заявителя (представителя заявителя) специалист Управления по ЖКХиЭ формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер обращения, дата регистрации обращения, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте Управления по ЖКХ и Э, принявшим документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом Управления по ЖКХиЭ и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в Управлении по ЖКХиЭ. 

При личном обращении заявитель (представитель заявителя) вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке. 

В случае если копии документов не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется специалистом Управления по ЖКХиЭ, осуществляющим прием документов. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) сверка документов производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, осуществляющим прием документов. 

При обращении заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает обращение заявителя и документы, приложенные к нему от заявителя, и передает их в Управление по ЖКХиЭ в течении 1 (одного) рабочего дня со дня получения.  

Заявитель вправе по собственной инициативе представлять в МФЦ копии документов, заверенных в установленном порядке. 

В случае если копии документов не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Сверка производится в присутствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.
Специалист Управления по ЖКХиЭ, ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления. 
В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявления к рассмотрению.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

1) при представлении заявителем заявления лично – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи в Управление по ЖКХиЭ заявления с комплектом документов;
2) при предоставлении заявителем заявления через МФЦ – прием и регистрация заявления и документов, их передача в Управление по ЖКХиЭ. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение 1 рабочего дня с момента приема из МФЦ в Управление по ЖКХиЭ заявления с прилагаемыми документами.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов руководителю Управления по ЖКХиЭ.
3.3.2. Руководитель Управления по ЖКХиЭ в день поступления на рассмотрение заявления и приложенных к нему документов назначает уполномоченного специалиста Управления по ЖКХиЭ (далее – ответственный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией. 
3.3.3. Ответственный специалист в течение трех рабочих дней с даты поступления к нему документов проверяет их комплектность и соответствие установленным законодательством требованиям для постановки на учет. 

3.3.4. В случае если заявителем не представлены документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, ответственный специалист при необходимости направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.
3.3.5. После осуществления проверки заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, ответственный специалист устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подразделом 2.10 раздела II настоящего Административного регламента.
3.3.6. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, ответственный специалист передает подготовленный пакет документов на рассмотрение в комиссию по постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд (далее – Комиссия), определяющей объём заготовки древесины и формирующей списки граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд в течение одного рабочего дня. Порядок формирования, полномочия и состав Комиссии определяется нормативным правовым актом органа местного самоуправления города Рубцовска.

3.3.7. Комиссия рассматривает заявление с прилагаемыми документами, при необходимости осуществляет осмотр жилого помещения, части жилого помещения иных жилых помещений и хозяйственных построек, определяет объем заготовки древесины, формирует список граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд.

3.3.8. После рассмотрения пакета документов, осмотра жилого помещения, части жилого помещения, иных жилых помещений и хозяйственных построек, Комиссия принимает решение о постановке (отказе в постановке) на учет заявителя. 

В случае несоответствия заявленного гражданином объема древесины реальной потребности для удовлетворения собственных нужд гражданин обеспечивается древесиной в объеме, установленном Комиссией, исходя из реальной потребности.
3.3.9. После принятия решения Комиссией ответственный специалист подготавливает проект решения (постановления) о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, указанных в подразделе 2.10 раздела II настоящего Административного регламента.

Подготовленный проект решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласовывается уполномоченными должностными лицами Администрации города в соответствии с порядком делопроизводства. 

Согласованный уполномоченными должностными лицами Администрации города проект решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальный услуги передается на рассмотрение Главе города Рубцовска. 
3.3.10. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта решения о постановке на учет либо решения об отказе в постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 20 дней. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о постановке (отказе в постановке) на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд, является поступление в Комиссию пакета представленных заявителем (представителем заявителя) заявления и документов, а также подготовленного ответственным специалистом проекта решения о постановке на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд либо об отказе в постановке на учет с указанием мотивированных причин отказа.
3.4.2. Комиссия рассматривает представленные документы для определения объема заготовки древесины и формирования списков граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд. Указанное решение заносится в протокол.

 3.4.3. Результатом административной процедуры является:

1) постановка на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд;

2) отказ в постановке на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд.

Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать 15 дней.
3.5.  Учет граждан, испытывающих потребность в древесине для    собственных нужд

3.5.1. Управление по ЖКХиЭ формирует списки граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, в порядке очередности подачи гражданами заявлений о постановке на учет. При подаче заявлений несколькими гражданами в один день их очередность определяется по времени подачи заявления с полным комплектом документов.
3.5.2. В случае, если до даты снятия с учета граждан, указанной в пункте 16 статьи 8 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании отдельных лесных отношений на территории Алтайского края», гражданин утратил основания для получения древесины в порядке, установленном пунктами  1.2.2 и 1.2.3 подраздела 1.2 раздела I настоящего Административного регламента, он исключается из списка граждан, имеющих право на заготовку (приобретение) древесины в первоочередном и внеочередном порядке, и включается в общий список граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, по дате ранее поданного заявления о постановке на учет.

3.5.3. Управление по ЖКХиЭ в срок до 1 июля года, предшествующего заготовке (отпуску) древесины, направляет предложения об объемах ежегодной заготовки (отпуска) древесины в территориально обособленные структурные подразделения уполномоченного исполнительного органа Алтайского края в сфере лесных отношений, расположенных в лесничествах, указанных в заявлениях граждан. 

3.5.4. Управление по ЖКХиЭ в течение 5 рабочих дней с момента получения от арендаторов лесных участков информации о предполагаемых датах заключения договора купли-продажи древесины уведомляет гражданина о датах начала отпуска древесины для собственных нужд граждан.

3.6. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги
3.6.1. Ответственный специалист Управления по ЖКХиЭ не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из решений, указанных в пункте 3.4.3 подраздела 3.4 раздела III настоящего Административного регламента, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ заявителю (представителю заявителя) документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, такой документ должен содержать указание на причину отказа и возможность обжалования принятого решения.

3.6.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ Управление по ЖКХиЭ:

1) в срок, указанный в пункте 3.5.1 подраздела 3.5 раздела III настоящего Административного регламента, направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в МФЦ (при отметке в заявлении о получении услуги в МФЦ);

2) в срок, указанный в пункте 3.5.1 подраздела 3.5 раздела III настоящего Административного регламента, сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в Администрации города).
3.6.3. Заявителю передаются документы, подготовленные Управлением по ЖКХиЭ по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершении предоставления услуги (при наличии).

Выдача документов производится заявителю либо представителю заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для представителей заявителя).

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов.

 3.6.4. Результатом выполнения административной процедуры является направление (вручение) заявителю решения о постановке на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд, либо решения об отказе в постановке на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд. 

Приложение 1

к Административному регламенту

Информация об Администрации города
	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация города Рубцовска Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава города Рубцовска
Башмаков Игорь Алексеевич

	Наименование отраслевого (функционального) органа, осуществляющего рассмотрение заявления
	Управление Администрации города Рубцовска по жилищно- коммунальному хозяйству и экологии

	 Руководитель отраслевого (функционального) органа, осуществляющего рассмотрение заявлений
	Начальник управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии Ершов Алексей Юрьевич

	Место нахождения и почтовый адрес
	658200, Россия, Алтайский край,  г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 117

	График работы (приема заявителей)
	Понедельник, среда, пятница    с 8 час 00 мин до 12 час 00 мин

	Телефон, адрес электронной почты
	8(38557)9-64-10 zkh@rubtsovsk.org

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	http://rubtsovsk.org


Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru.                                                                                                                 
                                              Приложение 2

    к Административному регламенту

Сведения об МФЦ 

	Место нахождения и почтовый адрес
	658224, г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 64

	График работы
	Пн, Вт, Ср: 8 час 00 мин – 18 час 00 мин
Чт: 8 час 00 мин – 20 час 00 мин 
Пт, Сб: 8 час 00 – 17 час 00 мин
Вс: выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3852) 200 550
+7 (38557) 4-19-95

	Интернет – сайт Многофункционального центр
	https://www.mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	39@mfc22.ru


Приложение 3

к Административному регламенту
В управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии 

от_________________________________
                                                                                                 фамилия, имя, отчество

паспортные данные: _________________

                                            __________________________________


адрес (место регистрации по данным паспорта)

адрес фактического проживания ___________________________________

____________________________________

                                            телефон _____________________________

Заявление

о постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд
Для заключения договора купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд в целях_____________________________________________

                                                  указать: индивидуальное жилищное

____________________________________________________________________

строительство; ремонт жилого дома, иных жилых помещений ____________________________________________________________________

и хозяйственных построек, отопление

____________________________________________________________________

по адресу____________________________________________________________

прошу поставить меня на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд на 20______год, в объеме ____________куб. м        

в ___________________________лесничестве в пределах установленных нормативов.

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

Подтверждаю, что не реализовал свое право на строительство жилого дома.

(для постановки на учет в целях строительства индивидуального жилого дома)

___________
                                                                                                                                                                                               подпись

___________
                                                                                                                                                                                   дата

О результатах рассмотрения заявления прошу информировать письменно по___________________________________________________________________

(почтовый адрес, адрес электронной почты)

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

Приложение 4 

к Административному регламенту

В управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

                                                                              «___» _____________ 20____ г.

Я,__________________________________________________________________,

 (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))

проживающий(ая) по адресу ____________________________________________

____________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность ____________: серия _______№ ________

выдан_______________________________________________________________,

(кем и когда выдан)

в соответствии с частью 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», даю свое согласие Администрации города Рубцовска Алтайского края, расположенной по адресу: Алтайский край, г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 130, на обработку моих персональных данных, а именно совершение следующих действий: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд». Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); дата и место рождения; реквизиты документа, удостоверяющего личность; номер телефона; адрес электронной почты; адрес регистрации и фактического проживания; иные сведения, указанные в представленных документах.

Настоящее согласие действует на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Отзыв согласия на обработку персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

_____________________/_____________________/

                                                 (подпись)                     (расшифровка)

Приложение 5                                               к Административному регламенту

В управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

                                                                                    «___» _____________ 20____ г.

Я,__________________________________________________________________,

 (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________

____________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность ____________: серия ______ № _________

выдан_______________________________________________________________,

(кем и когда выдан)

являясь уполномоченным представителем_________________________________

_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))

документ, удостоверяющий личность: серия ___________ № ________________

выдан_______________________________________________________________,

(кем и когда выдан)

проживающего (ей) по адресу: __________________________________________

____________________________________________________________________,

на основании _________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

в соответствии с частью 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие Администрации города Рубцовска Алтайского края, расположенной по адресу: Алтайский край, 
г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 130, на обработку персональных данных, а именно совершение следующих действий: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд». Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); дата и место рождения; реквизиты документа, удостоверяющего личность; номер телефона; адрес электронной почты; адрес регистрации и фактического проживания; иные сведения, указанные в представленных документах.

Настоящее согласие действует на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Отзыв согласия на обработку персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации на основании письменного заявления в произвольной форме.

_____________________/_____________________/

                                                (подпись)                        (расшифровка)

Приложение 6
к Административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 

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

	Обращение заявителя с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги



	Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия




	Прием заявления и документов, их регистрация специалистом 
	
	Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия



	Рассмотрение пакета документов для постановки на учет

граждан, испытывающих потребность в древесине для

собственных нужд



	Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для 

собственных нужд



	Подготовка и направление заявителю решения о результатах рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов и принятия решения о постановке (отказе в постановке) на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд
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