
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАВОДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА
ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.06.2023                                                                                                                                          №73

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
«Принятие решения о включении в список граждан, нуждающихся в древесине 

для собственных нужд»

В соответствии  с Лесным кодексом Российской Федерации от 04 декабря 2006 года №
200-ФЗ, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 марта 2008 года № 169 «Об
изменении и признании утратившими силу некоторых решений Правительства Российской
Федерации по вопросам, регулирующим лесные отношения», Законом Томской области от 09
августа 2007 года № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами
древесины для собственных нужд», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Принятие решения о включении в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных
нужд».

2. Опубликовать настоящее  постановление в Информационном бюллетене Заводского
сельского поселения, разместить на официальном сайте муниципального образования «Заводское
сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
http://zavodscoe.ru/ .

3. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за  специалистом 1

категории Моор О.В.

Глава поселения                                                                                                            С.А. Трифанова
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Вильгельм Наталья Владимировна
(8-38-252)3-91-34

Приложение
к постановлению Администрации

Заводского сельского поселения
от 30.06.2023  №73

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о включении в список

граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие
решения о включении в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд» (далее
– административный регламент) определяет сроки и последовательность действий
(административных процедур) при предоставлении администрацией  Заводского сельского
поселения (далее – Администрация)  муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия
между  должностными лицами Администрации, муниципальными служащими Администрации
(далее – специалисты Администрации) с заявителями, иными органами местного самоуправления,
органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями для предоставления муниципальной услуги являются отдельные

категории граждан, имеющие  право на получение  древесины для собственных нужд  в
соответствии с Законом Томской области от 09 августа 2007 года  № 165-ОЗ «Об установлении
порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд».

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги

заявители могут обратиться:
1) лично за консультацией о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) устно по телефону;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
- в форме электронного документа, разместив на Официальном портале муниципального

образования «Заводское сельское поселение» (http://www. http://zavodscoe.ru/, «Главная страница»/
«Интернет приёмная»);

5) посредством размещения информации на информационных стендах Администрации
Заводского сельского поселения или многофункционального центра.

1.3.2. В случае личного обращения заявителей, обращения по телефону информация о
порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации
Заводского сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее
– специалист).

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять
все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, подробно и в
вежливой (корректной) форме информируя обратившихся лиц по интересующим их вопросам.
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Время ожидания заявителя в очереди при индивидуальном устном информировании не может
превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с приветствия, информации о
наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при
наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на
поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или
обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить
необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом отдела
осуществляется не более 10 минут.

1.3.3. Порядок письменного информирования о порядке предоставления муниципальной
услуги.

Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется на основании обращений заявителей, направленных почтовой связью, а также в
форме электронного документа, размещенного на Официальном портале муниципального
образования «Заводское сельское поселение» в разделе «Главная страница»/ «Интернет приёмная»
(адреса указаны в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту).

Обращение должно содержать следующие сведения:
1) наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество

(последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность
соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица,
наименование заявителя - юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)
руководителя заявителя - юридического лица;

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
4) суть запроса;
5) дату обращения и подпись заявителя (в случае направления обращения почтовой

связью).
При информировании по письменным обращениям ответ дается за подписью Главы

Заводского сельского поселения в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы
на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при
наличии), номер телефона исполнителя. Срок ответа не может превышать 30 календарных дней со
дня регистрации обращения.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя
требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или
предоставление им персональных данных.

При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа на
Официальный портал муниципального образования «Заводское сельское поселение» в раздел
«Главная страница»/ «Интернет приёмная», ответ дается на Официальном портале
муниципального образования «Заводское сельское поселение» в том же разделе, а также
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направляется почтовой связью или на адрес электронной почты (в зависимости от способа
доставки ответа на обращение, указанного заявителем в обращении) в срок, не превышающий 30
календарных дней со дня регистрации обращения. 

Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным
законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации».

1.3.4. На настенных информационных стендах в местах предоставления муниципальной
услуги, а также на Официальном портале муниципального образования «Заводское сельское
поселение», размещаются следующие информационные материалы:

1) сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения, справочных телефонах
Администрации Заводского сельского поселения, адрес Официального портала муниципального
образования «Заводское сельское поселение», содержащего информацию о муниципальной услуге;

2) порядок получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной
услуги;

3) перечень документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги;
4) образец заполнения заявления;
5) технологическая карта последовательности выполнения административных процедур

осуществления функции, связанной с принятием решений о включении в список граждан
нуждающихся в древесине для собственных нужд (согласно Приложению № 2 к
административному регламенту).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга «Принятие решения о включении в список граждан,
нуждающихся в древесине для собственных нужд».

2.2. Наименование органа местного самоуправления (организации),
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом.
Уполномоченный орган - Администрация Заводского сельского поселения.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является вынесение решения:
1) о включении заявителя в список граждан нуждающихся в древесине для собственных

нужд; 
2) об отказе во включении в список  граждан нуждающихся в древесине для собственных

нужд.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок
приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления)

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, устанавливается 20 дней с даты подачи

запроса  о включении в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд.
2.4.2. Администрация в соответствие со ст. 6.1 Закона Томской области от 09 августа 2007

года  № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для
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собственных нужд», дважды в год в срок до 1 ноября и 1 июня формирует список граждан,
нуждающихся в древесине для собственных нужд (далее – Список).

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной
услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги:

- Лесной кодекс Российской Федерации от 04.12.2006 № 200-ФЗ;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);
- Постановление Правительства  от 20.07.2021 г. № 1228 «Об утверждении правил

разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных
услуг»;

- Постановление Правительства  от 26.03.2016 г. № 236 «О требованиях к
предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

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

2.6. Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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, способы их получения заявителем, в том

числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет запрос по

формам, представленным в Приложениях № 3 и № 4 к административному регламенту. 
К запросу о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов,

предусмотренные в статье 11 Закона Томской области от 09 августа 2007 года № 165-ОЗ «Об
установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд», а
именно:

1) Гражданин включается в список нуждающихся в древесине для строительства
объекта индивидуального жилищного строительства при наличии следующих оснований:

а) договора аренды земельного участка или свидетельства о праве собственности на
земельный участок или иных документов, подтверждающих право пользования земельным
участком;

б) уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве
параметров объекта индивидуального жилищного строительства установленным параметрам и
допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства на земельном
участке, полученного от органов, уполномоченных на выдачу разрешений на строительство.

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

2)   Гражданин включается в список нуждающихся в древесине для ремонта объекта
недвижимости при наличии документа, подтверждающего право собственности на объект
недвижимости.

3) Гражданин при наличии жилого помещения, жилых строений или хозяйственных
построек с печным отоплением включается в список нуждающихся в древесине для отопления
органом местного самоуправления поселения.

4) Гражданин включается в список нуждающихся в древесине для строительства строений
для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров при
наличии следующих оснований:

а) договора аренды земельного участка или свидетельства о праве собственности на
земельный участок или иных документов, подтверждающих право пользования земельным
участком;

б) разрешения на строительство;
в) документа, подтверждающего право собственности на пять и более коров.
5) Гражданин включается в список нуждающихся в древесине для строительства

хозяйственных построек при наличии договора аренды земельного участка или свидетельства о
праве собственности на земельный участок или иных документов, подтверждающих право
пользования земельным участком.

Специалист Администрации принимает запрос с приложенными документами,
осуществляет проверку полноты и достоверности представленных документов.

При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов
требованиям законодательства Российской Федерации специалист Администрации, уведомляет
заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет
заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает
принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу запроса и документов,
специалист Администрации формирует перечень выявленных препятствий и сообщает его
заявителю.

При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи запроса и
документов) путем представления дополнительных или исправленных документов специалист
Администрации обращает его внимание на наличие препятствий для предоставления
муниципальной услуги и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления на
запросе.

Специалистом Администрации ставится отметка о принятии запроса на втором экземпляре
запроса, который остается у заявителя, либо на копии запроса. При этом на запросе  заявитель
указывает перечень прилагаемых к запросу документов.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
которые находятся в распоряжении иных органов:

 1) правоустанавливающие документы на земельный участок или жилое помещение, в
зависимости от выбранного основания для включения в список граждан нуждающихся в
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древесине для собственных нужд, перечисленных в Законе Томской области от 09 августа 2007
года № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для
собственных нужд».

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

2.6.3. Администрация Заводского сельского поселения не вправе 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 государственных и
муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся
в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций,
участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1  Федерального закона №
210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов,
включенных в определенный пунктом 6 подпункта 2.6.3. административного регламента перечень
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы,
предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги,
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг,
включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении
государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления
государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о
предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в
предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный
ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной
или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
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г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного
или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной
или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о
чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную
услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а
также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы
которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16  Федерального
закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их
изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.7. Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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 государственных или муниципальных услуг
2.7.1. Перечень документов и сведений, 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 государственных или муниципальных услуг в случае обращения, определяется с
учетом порядка заготовки гражданами древесины для собственных нужд, установленного
законами субъектов Российской Федерации.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги 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) 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:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении
муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах,
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не
включенных в представленный ранее комплект документов;
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- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, служащего,
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы Администрации, руководителя
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги являются: 

а) предоставление нечитаемых документов;
б) предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на

подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 
2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;
б) представления заявителем неполного пакета документов, предусмотренного пунктом

2.6.1. подраздела 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента;
в) отсутствие оснований, для включения в список граждан нуждающихся в древесине для

собственных нужд, перечисленных в статье 11 Закона Томской области от 09 августа 2007 года №
165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для
собственных нужд».

2.10. 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

2.10.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги,
отсутствуют.

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

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
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2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в
Администрации или многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат
регистрации в Администрации в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой

государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации

о социальной защите инвалидов
2.14.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также
выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для

граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
2.14.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания

(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой
(парковкой) с заявителей плата не взимается.

2.14.3. Информация о графике (режиме) работы Администрации размещается при входе в
здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

2.14.4. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской),
содержащей информацию об Администрации, а также оборудован удобной лестницей с
поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Помещения, где осуществляется прием и выдача документов, оборудуются с учетом
требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством
Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

а) условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано
предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором
организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства услуги зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано
предоставление услуг;

г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с 
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е) допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника
при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;

ё) оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению,
помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими
органами;

ж) на всех парковках общего пользования, в том числе около прилегающей территории к
зданию, в котором осуществляется прием граждан, мест отдыха выделяется не менее 10 процентов
мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых
инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или)
детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящей
части статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ (ред. от 28.06.2021) «О социальной
защите инвалидов в Российской Федерации» в порядке, определяемом Правительством РФ. На
указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и
информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр
инвалидов.

2.14.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- средствами оказания первой медицинской помощи;
- туалетными комнатами для посетителей.
2.14.6. Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а
также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками
заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с
указанием:

- номера кабинета и наименования отдела;
- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за

прием документов;
- графика приема заявителей.
2.14.7. 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.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
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- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором
предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены
здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использование кресла-коляски;

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

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

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное
обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
муниципальных услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги

являются:
- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления

муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в
том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации.

2.15.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги
являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее
предоставления, установленным настоящим административным регламентом;

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами,
участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их
некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной
услуги;

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Администрации,
ее должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги,
по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном
удовлетворении) требований заявителей.

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

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления
муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не
предусмотрено.

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_8559/


12

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

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

а) прием и регистрация запроса;
б) рассмотрение представленных документов; 
в) формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости);
г) подготовка проекта решения о включении в список граждан нуждающихся в заготовке

древесины для собственных нужд, либо об отказе, о включении в список граждан нуждающихся в
заготовке древесины для собственных нужд;

д) формирование списка граждан нуждающихся в древесине для собственных нужд.
Последовательность административных процедур исполнения функции представлена

технологической картой в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
3.1.1. Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в

Администрацию  при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме, а также
поданных через МФЦ запроса от заявителя о включении в список граждан нуждающихся в
древесине для собственных нужд.

Прием и регистрация запроса и прилагаемых к нему документов осуществляется
специалистом 1 категории Администрации (далее - специалист).

Специалист Администрации, проверяет представленный  запрос  и прилагаемые к нему
документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом
2.8.1. подраздела 2.8. раздела 2 административного регламента, а также осуществляет сверку
копий представленных документов с их оригиналами.

При установлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом
2.8.1. подраздела 2.8. раздела 2 административного регламента, специалист Администрации
возвращает заявителю представленные документы с указанием причин возврата в течение 1
рабочего дня со дня получения документов.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом
2.8.1. подраздела 2.8. раздела 2 административного регламента, специалист Администрации,
осуществляет прием и регистрацию запроса о предоставлении муниципальной услуги и
прилагаемых к нему документов.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
по приему и регистрации запроса и прилагаемых к нему документов не должны превышать 10
минут.

В случае поступления запроса и документов посредством почтовой или электронной связи
после регистрации не позднее дня регистрации запроса и прилагаемые к нему документы
направляются Главе Администрации для визирования, после визирования не позднее следующего
рабочего дня направляются специалисту Администрации ответственному за предоставление
муниципальной услуги.
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Результатом административной процедуры является прием и регистрация запроса и
представленных документов и их передача специалисту Администрации. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры «прием и регистрация
запроса и прилагаемых к нему документов» не должен превышать 10 минут при личном приеме
заявителя, 2 рабочих дня – со дня поступления запроса посредством почтовой или электронной
связи.

3.1.2. Рассмотрение запроса и представленных документов.
Основанием для рассмотрения  запроса и представленных документов является

поступление запроса и представленных документов специалисту Администрации.
Специалист Администрации ответственный за рассмотрение запроса  осуществляет

проверку представленных документов на достоверность. 
Продолжительность осуществления административного действия по проверке документов

составляет не более 10 минут.
Специалист Администрации также рассматривает представленные заявителем документы

на предмет необходимости направления межведомственных запросов в иные органы, в
распоряжении которых находятся сведения и информация, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.6.2. подраздела 2.6. раздела 2 настоящего
административного регламента. 

В случае если заявителем самостоятельно не представлены соответствующие сведения и
информация специалист Администрации принимает решение о необходимости направления
такого запроса.

В случае если заявителем самостоятельно представлен исчерпывающий перечень
документов, специалист Администрации готовит проект решения о включении в список граждан
нуждающихся в древесине для собственных нужд (далее – Список граждан), либо об отказе, о
включении в Список граждан.

Продолжительность осуществления административного действия по проверке документов
составляет не более 1 рабочего дня со дня поступления документов специалисту Администрации
для рассмотрения.

Результатом административной процедуры является принятие решения о необходимости
направления межведомственного запроса.

3.1.3. Формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости).
Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению

межведомственного запроса о предоставлении документов, перечисленных в пункте 2.6.2.
подраздела 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента, является непредставление
заявителем в Администрацию, в МФЦ документов и информации, которые могут быть получены в
рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

При подготовке межведомственного запроса специалист Администрации, определяет
перечень документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы
местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам
местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся. 

Формирование и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии
с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», в срок не более 3 рабочих дней со дня
поступления запроса.
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Для предоставления муниципальной услуги специалист Администрации направляет
межведомственные запросы в:

Управление Федеральной регистрационной службы, кадастра и картографии по Томской
области в целях получения выписки из Единого государственного реестра  недвижимости о правах
на жилое помещение или на земельный участок.

После направления межведомственного запроса, представленные в Администрацию 
документы и информация передаются специалисту Администрации в течение одного рабочего дня
с даты поступления ответа на межведомственный запрос и приобщаются  к соответствующему
запросу. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 5
рабочих дней – со дня поступления запроса посредством почтовой или электронной связи.

Результатом административной процедуры является обобщение полученной в рамках
межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления
муниципальной услуги заявителю.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении униципальной
услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление
рассмотренных документов специалисту Администрации, в том числе документов и информации,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, полученных посредством
межведомственного взаимодействия.

В случае соответствия запрашиваемых сведений, указанных в запросе на предоставление
муниципальной услуги, сведениям и информации, содержащимся в подтверждающих документах,
представленных заявителем по собственной инициативе либо полученных посредством
межведомственного взаимодействия, специалист принимает решение о включении (об отказе, о
включении) в Список граждан.

В случае недостоверности представленных сведений либо несоответствия запроса
заявителя сведениям и информации, содержащимся в подтверждающих документах, специалист 
Администрации принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае принятия решения о включении в Список граждан, специалист Администрации
осуществляет включение заявителя в Список граждан. При этом заявителю направляется
письменный ответ на запрос о том, что он включен в Список граждан, который будет утвержден
Постановлением Администрации Заводского сельского поселения на 1 июня текущего года, либо
на 1 ноября текущего года (в зависимости от даты подачи запроса). 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист
Администрации  делает соответствующую пометку в Журнале и готовит заявителю проект
мотивированного ответа на запрос.

Результатом административной процедуры является включение заявителя в Список
граждан, либо решение об отказе, о включении в Список граждан.

Исполнение административной процедуры, включающей принятие решения о
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в течение 3
рабочих дней с даты поступления документов специалисту Администрации, в том числе
документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, полученных
посредством межведомственного взаимодействия.
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3.2. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах

3.2.1. Многофункциональный центр осуществляет:
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной
услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в
многофункциональном центре;

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в
многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг;

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.
3.3. Информирование заявителей

3.3.1. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется
следующими способами:

1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения
информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;

2) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону,
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не более
15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о
муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании
организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра,
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении
заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по
телефону, может предложить заявителю:

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии
со способом, указанным в обращении);

- назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении,
поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный
центр в письменной форме.

3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
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3.4.1. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче
результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Администрация передает
документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (представителю)
способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между
Администрацией и многофункциональным центром.

Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в многофункциональный
центр определяются соглашением о их взаимодействии.

3.4.2. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной
очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в

соответствии с законодательством Российской Федерации;
- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя

заявителя);
- определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской
Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами
Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской
Федерации);

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за
каждый выданный документ;

- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества
предоставленных услуг многофункциональным центром.

IV. 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 осуществляется ответственными специалистами Администрации

по каждой процедуре в соответствии с установленными административным регламентом
содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения Главой
Администрации проверок исполнения положений административного регламента, иных
нормативных правовых актов. 

4.2. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющего
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий,

предусмотренных настоящим регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение
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требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков
выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов
поведения с заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления
муниципальной услуги.

Муниципальные служащие администрации при предоставлении муниципальной услуги
несут персональную ответственность:

 за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении муниципальной услуги;

 за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов
физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований
административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном
действующим законодательством РФ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего

муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных
или муниципальных служащих, работников

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо

государственного или муниципального служащего, многофункционального центра,
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью

1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников
5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1  Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной
услуги;
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4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной
или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,
или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона №
210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ.
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10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной
услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в

орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную
услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти
(орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на
решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную
услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем
органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника
многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.
Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному
нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия
(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального
закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего
государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего
муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа,
предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа,
предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу,
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра,
работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при
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личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников
может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)
федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных
лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных
фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников, а также жалоб на решения и действия
(бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством
Российской Федерации.

5.2.3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих
государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц
органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих
муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений,
связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1  Федерального закона
№ 210-ФЗ и настоящей подпункта не применяются.

5.2.3.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих
государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц
органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих
муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении
в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в
сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии
с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана
такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном
антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)
органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц,
государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской
Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих,
а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников
многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его
руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
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Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего
государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего,
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,
или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или
муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие
доводы заявителя, либо их копии.

5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган,
предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю
многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования
отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.7

административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю,
указанном в подпункте 5.2.8. административного регламента, дается информация о действиях,
осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией,
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предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях
получения государственной или муниципальной услуги.

5.2.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю,
указанном в подпункте 5.2.8. административного регламента, даются аргументированные
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования
принятого решения.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник,
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.2.1.
административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы
прокуратуры.

5.2.10. Положения Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на
нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных
услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006
года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования
В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного

(внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной
системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного
(внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и
правовыми актами Правительства Российской Федерации.

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352


23

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_412864/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst100352


24

Приложение № 1
к постановлению Администрации

Заводского сельского поселения
от 30.06.2023  №73

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах,
адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их

структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной
услуги

Администрация Заводского сельского поселения
Место нахождения Администрации Заводского сельского поселения.
График работы Администрации Заводского сельского поселения:

Понедельник: с 09-00 по 17-15
Вторник: с 09-00 по 17-15

Среда: с 09-00 по 17-15
Четверг: с 09-00 по 17-15
Пятница: с 09-00 по 17-15
Суббота: выходной день

Воскресенье: выходной день

График приема заявителей в Администрации Заводского сельского поселения:

Понедельник: с 09-00 по 12-00
Вторник: с 09-00 по 12-00

Среда: с 09-00 по 12-00
Четверг: с 09-00 по 12-00
Пятница: Не приемный день
Суббота: выходной день

Воскресенье: выходной день

636608, Томская область, Парабельский район, п. Заводской, ул. 60 лет СССР, д. 19

Контактный телефон: (8-38-252)3-91-66, 3-91-34, 3-91-25, 3-91-09.

Официальный сайт Муниципального образования «Заводское сельское поселение» в
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://zavodscoe.ru/ 
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Адрес электронной почты муниципального образования «Заводское сельское поселение»:
zavodskoe@parabel.gov70.ru
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Приложение № 2
к постановлению Администрации

Заводского сельского поселения
от 30.06.2023  №73

Технологическая карта

последовательности выполнения административных процедур осуществления функции,
связанной с принятием решений о включении в список граждан, нуждающихся в древесине для

собственных нужд

1. Заявление (запрос) о признании гражданина нуждающимся в заготовке древесины для
собственных нужд

2. Прием и регистрация заявления (запроса)

3. Рассмотрение представленных документов

4. Формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости)

5. Подготовка проекта решения 

О включении в список граждан
нуждающихся в заготовке древесины для

собственных нужд

Об отказе о включении в список граждан
нуждающихся в заготовке древесины для

собственных нужд

Направление списка граждан признанных
нуждающимися в заготовке древесины для
собственных нужд в Департамент лесного

хозяйства Томской области

Уведомление об отказе о включении в список
граждан нуждающихся в заготовке древесины для

собственных нужд
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Приложение № 3
к постановлению Администрации

Заводского сельского поселения
от 30.06.2023  №73

В администрацию Заводского сельского поселения
От гр. __________________________________
_______________________________________________
_________________________________
Проживающего по адресу: ________________
________________________________________
ул. _________________________, д. ___, кв. __
Тел. ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать меня нуждающимся в древесине для собственных нужд на цели (отметить
значком «V»):

Строительство индивидуального жилого дома;
Ремонт объектов недвижимости 
Строительство хозяйственных построек
Отопление  жилого помещения, жилых строений или хозяйственных построек 

            Строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве
собственности пяти и более коров

К заявлению прилагаются следующие документы:
1. _____________________________________________________________________;
2. _____________________________________________________________________;
3. _____________________________________________________________________;
4. _____________________________________________________________________;
5. _____________________________________________________________________.

______________ _____________ /______________________________________________/
             (Дата)                  (Подпись)                                           (Ф.И.О. Заявителя)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечня документы приняты, № _____ записи в
книге регистрации заявлений граждан.

«___» _________________ __________ г.

Специалист
1 категории                        _______________                    . 
  (должность лица,                                                      (подпись)                                           

(расшифровка подписи)
принявшего документы) 
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Приложение № 4
к постановлению Администрации

Заводского сельского поселения
от 30.06.2023  №73

Главе Заводского сельского поселения 

От _______________________________________

_______________________________________

Место регистрации: ______________________________________ 

_______________________________________

Согласие

Настоящим, я, ________________________________________________________, в
соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июня 2006 года №152-ФЗ «О
персональных данных» даю согласие Администрации Заводского сельского поселения (ИНН
7011005162, КПП 701101001) на автоматизированную, а также без использования средств
автоматизации обработку моих персональных данных.

Мне известно, что под обработкой персональных данных подразумевается
совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального закона от
27 июля 2006 года № 152 « о персональных данных», со сведениями о фактах, событиях и
обстоятельствах моей жизни, которые я предоставил Администрации Заводского сельского
поселения, как в рамках трудовых отношений, так и вне таковых.

Мне разъяснено, что я имею право отозвать настоящее согласие в любой момент,
сообщив об этом главе Администрации в письменной форме.

____________        _________________

                     подпись
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