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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ИТАТСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ТОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ ИТАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.05.2025                                                                                                                                № 29 
с. Итатка
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Формирование списка 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», 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списка граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд» согласно приложению.
2. Постановление от 27.05.2020 г № 50 «Об   утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Формирование списка граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд» признать утратившим силу.
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования Итатского сельского поселения (https://itatskoe-r69.gosweb.gosuslugi.ru ).

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на специалиста по работе с населением.
И.о. Главы Итатского 
сельского поселения,

Управляющий делами

С.М. Порошина





        
Приложение

к постановлению Администрации 

 Итатского сельского поселения

от 22.05.2025 №29
Административный регламент

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

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списка  граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией  Итатского 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.

Круг заявителей
2. 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.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

 3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами Администрации, специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (при наличии заключенного соглашения между МФЦ и Администрацией в установленном законом порядке).

При однократном обращении заявителя в МФЦ, возможно предоставление двух и более государственных и (или) муниципальных услуг, согласно статьи 15.1 Федерального закона от 29 декабря 2017 года № 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления». 

4. Основными требованиями к информированию граждан является предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги.  

5. Место нахождения Администрации, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении 1 к административному регламенту. 

6. Информация о месте нахождения, графиках работы Администрации, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования Итатского сельского поселения в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных услуг (функций)), а также предоставляется по телефону и электронной почте.

7. На официальном сайте муниципального образования Итатского сельского поселения в сети Интернет размещается следующая информация:

1) наименование и почтовые адреса Администрации и специалиста Администрации;

2)   номера телефонов Администрации и специалиста Администрации;
3) график работы Администрации и график приема граждан специалиста Администрации;

4) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5)  перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

7) текст настоящего административного регламента с приложениями;

8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

9) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.
8. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведениях об органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, гражданин может получить:

1) лично при обращении к специалисту Администрации; 

2) по контактному телефону в часы работы Администрации, указанные в Приложении 1 к административному регламенту;

3) посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении 1 к административному регламенту;

4) в сети Интернет на  официальном сайте муниципального образования Итатского  поселения: https://itatskoe-r69.gosweb.gosuslugi.ru;
5) на информационных стендах в Администрации по адресу, указанному в Приложении 1 к административному регламенту;

6) посредством Единого портала государственных услуг (функций) в сети Интернет http://www.gosuslugi.ru;

7)  при обращении в МФЦ.

9. Информационные стенды оборудуются в помещение Администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес Администрации и специалиста Администрации; 
2) адрес официального сайта муниципального образования Итатского сельского поселения в сети Интернет;

3) справочные номера телефонов Администрации и специалиста Администрации;

4) график работы и приема заявителей Администрации, специалиста Администрации;
5) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) образец оформления запроса.

10. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации, представленному в Приложении 1 к административному регламенту.

11. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, в которую обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок.

12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:
1) о месте предоставления муниципальной услуги и способах проезда к нему;

2) о графике приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

3) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации поступившие документы;
4) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

5) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) о сроках рассмотрения документов;

7) о сроках предоставления муниципальной услуги;

8) о месте размещения на официальном сайте муниципального образования Итатского сельского поселения в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
13. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты Администрации осуществляет устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 

14. При обращении за информацией гражданина лично специалисты Администрации принимают его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении – 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.

15. Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

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

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 
Результат предоставления муниципальной услуги
18. 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.
Срок предоставления муниципальной услуги

19. Срок предоставления муниципальной услуги с даты подачи запроса о включении в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, устанавливается: 
· максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней;

· минимальные сроки предоставления муниципальной услуги – 5 рабочих дней;

· регистрация и рассмотрение письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема обращения;

· срок подтверждения представленных заявителем сведений (обследование объектов недвижимости, составление акта обследования) – 3 рабочих дня с даты регистрации заявления;

· при обращении граждан по вопросу включения в список нуждающихся в древесине для ремонта индивидуального жилого дома, ремонта хозяйственных построек, ремонта строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров предусмотрено административная процедура – принятие комиссией по вопросу признания граждан нуждающимися в древесине для собственных нужд (далее – комиссия) решения о необходимости выделения древесины для ремонта индивидуального жилого дома, хозяйственных построек, строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров и приложение выписки из решения комиссии к комплекту документов заявителя. 

· Срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня с даты поступления акта обследования в комиссию. срок направления ответа заявителю об отказе в признании его нуждающимся в древесине для собственных нужд – 3 рабочих дня с даты выявления оснований, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего регламента;

·  срок подготовки проекта постановления администрации Итатского сельского поселение о признании гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд, подписания его и регистрации – 2 рабочих дня при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента; 

· срок направления уведомления заявителю о включении его в список нуждающихся в древесине для собственных нужд – 3 рабочих дня с даты регистрации постановления о признании гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд; срок включения гражданина в список нуждающихся в древесине для нужд отопления – 1 рабочий день с даты поступления письменного или устного обращения.

Администрация на основании статьи 11 Закона Томской области от 09 августа 2007 года  № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд», дважды в год в срок до 1 ноября и 1 июня формирует список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд (далее – Список).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

21. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет запрос по формам, представленным в приложениях 3-5 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) документа о правах гражданина на земельный участок, используемый для строительства объекта индивидуального жилищного строительства;
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;
в) гражданин включается в список граждан, нуждающихся в древесине для нужд отопления жилых помещений, бань при наличии кадастрового или технического паспорта объекта недвижимости или иного документа, содержащего описание объекта недвижимости и выданного в установленном законодательством Российской Федерации порядке, либо акта обследования, составленного юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, осуществляющими деятельность по управлению многоквартирным домом, или органом местного самоуправления, подтверждающих наличие в принадлежащих гражданину жилых помещениях, банях печного отопления.
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 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) документа о правах гражданина на земельный участок, используемый для строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров;
б) разрешения на строительство;

в) документа, подтверждающего право собственности на пять и более коров.

5) Гражданин включается в список граждан, нуждающихся в древесине для строительства хозяйственных построек при наличии документа о правах гражданина на земельный участок, используемый для строительства хозяйственных построек.
            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.

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

· документа о правах гражданина на земельный участок, используемый для строительства объекта индивидуального жилищного строительства;

· гражданин включается в список граждан, нуждающихся в древесине для строительства хозяйственных построек при наличии документа о правах гражданина на земельный участок, используемый для строительства хозяйственных построек.

· документа о правах гражданина на земельный участок, используемый для строительства объекта индивидуального жилищного строительства;

· гражданин включается в список граждан, нуждающихся в древесине для ремонта объекта недвижимости при наличии документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости.»

· документа о правах гражданина на земельный участок, используемый для строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров;

· справка о категории благоустройства жилого помещения, (предоставляет Администрация).

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

23. Администрация Итатского сельского поселения не вправе требовать от заявителя:

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

· представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. Заявитель    вправе предоставить необходимые для принятия на учет документы в полном объеме по собственной инициативе;

· 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;

· 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;

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

            24. 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).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

            25. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;

б) представления заявителем неполного пакета документов, предусмотренного в пункте 21 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».

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами
26. Услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги
27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
28.  Запрос на бумажном носителе регистрируется в день поступления (представления) в Администрацию запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

29. Регистрация запроса, направленного в форме электронного документа через Единый портал государственных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления в Администрацию. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
30. 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. 

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. 

На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), 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 в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть размещена в государственной информационной системе "Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере". 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная) услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; 

режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

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. 

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. 

Рабочее место каждого ответственного за прием документов лица, 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: 

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; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

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

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

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

31. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

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

б) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

в) информация о порядке предоставления муниципальной услуги, оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

 г) оказание работниками Администрации необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами;

д) предоставление инвалидам возможности направить запрос в электронном виде;

е) адаптации под нужды инвалидов по зрению официального сайта муниципального образования Итатское сельское поселение в сети Интернет.

32. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2 взаимодействий со специалистами Администрации, в том числе:

а) при подаче запроса на получение муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем лично, в том числе через МФЦ – не более 2 взаимодействий;

б) при подаче запроса на получение муниципальной услуги и получении результата предоставления услуги с использованием Единого портала государственных услуг (функций), почтовым отправлением – непосредственное взаимодействие не требуется.

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

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

34. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в запросе.
35. В случае поступления запроса и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных услуг (функций), специалист Администрации, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации запроса.

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

36. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «Одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя, а также в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
37. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

38. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

а) при личном обращении заявителя в Администрацию, ее территориальный отдел;

б) по телефону.
39. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

а) для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии);

б) для юридического лица: наименование юридического лица; 

в) контактный номер телефона;

г) адрес электронной почты (при наличии);

д) желаемые дату и время представления документов. 

40. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

41. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение. 

     Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

42. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

43. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

44. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается Главой Итатского сельского поселения в зависимости от интенсивности обращений.
3.  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 МФЦ
          45. 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.
       46. Последовательность административных процедур исполнения функции представлена технологической картой в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

47. 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.

48. Прием и регистрация запроса и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом Администрации.
49. Специалист Администрации, проверяет представленный запрос и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 24 административного регламента, а также осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами.

50. При установлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 24 административного регламента, специалист Администрации возвращает заявителю представленные документы с указанием причин возврата в течение 1 рабочего дня со дня получения документов.
51. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 24 административного регламента, специалист Администрации, осуществляет прием и регистрацию запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
52. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по приему и регистрации запроса и прилагаемых к нему документов не должны превышать 10 минут.

53. 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 Итатского сельского поселения для визирования, после визирования не позднее следующего рабочего дня направляются специалисту Администрации ответственному за предоставление муниципальной услуги.

54. Результатом административной процедуры является прием и регистрация запроса и представленных документов и их передача специалисту Администрации. 
55. 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.

Рассмотрение запроса и представленных документов

56. Основанием для рассмотрения запроса и представленных документов является поступление запроса и представленных документов специалисту Администрации.
57. Специалист Администрации ответственный за рассмотрение запроса осуществляет проверку представленных документов на достоверность. 
Продолжительность осуществления административного действия по проверке документов составляет не более 10 минут.

58. 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 22 настоящего административного регламента. 

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

59. 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.
60. Продолжительность осуществления административного действия по проверке документов составляет не более 1 рабочего дня со дня поступления документов специалисту Администрации для рассмотрения.

61. Результатом административной процедуры является принятие решения о необходимости направления межведомственного запроса.
Формирование и направление межведомственного запроса

(при необходимости)

62. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, перечисленных в пункте 22 административного регламента, является непредставление заявителем в Администрацию, в МФЦ документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

63. 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. 
64. 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.
65. 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.
66. 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. 

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

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

Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

69. 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.

70. 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.

71. 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.

72. 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 Итатского сельского поселения на 1 июня текущего года, либо на 1 ноября текущего года (в зависимости от даты подачи запроса). 
73. 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.

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

75. 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.

Формирование списка граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд 

76. Основанием для начала административной процедуры является наличие запросов о включении в Список граждан, поступивших в Администрацию. 
77. Специалист Администрации ответственный за формирование Списка граждан, осуществляет его формирование в течение года, на основании поступивших запросов, о включении в Список граждан.

78. На основании статьи 11 настоящего Закона органы местного самоуправления поселений (городских округов) ежегодно в срок до 1 ноября текущего календарного года формируют списки граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, на очередной календарный год и в срок до 10 ноября направляют их исполнительному органу Томской области, уполномоченному в области лесных отношений, по установленной форме.
79. Глава Итатского сельского поселения в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления проекта постановления Администрации Итатского сельского поселения утверждает Список граждан и направляет его специалисту Администрации. 
80. Результатом административной процедуры является сформированный и утвержденный Постановлением Администрации Итатского сельского поселения Список граждан. 
81. Продолжительность и (или) максимальный срок административной процедуры по формированию Списка граждан 20 дней, с даты подачи запроса о включении в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, дважды в год не позднее 1 ноября и 1 июня текущего года.

4. Формы контроля за исполнением регламента

82. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Итатского сельского поселения. 
83. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1)  проведения проверок;

2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) Администрации, специалистов Администрации. 
84. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Администрации Итатского сельского поселения. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

85. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) Администрации, специалистов Администрации. 
86. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность Администрации, специалистов Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

87. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные специалисты Администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

88. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Томской области.

Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

89. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Приложение 1

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

1. Администрация Итатского сельского поселения

Место нахождения Администрации Итатского сельского поселения: 634540, Томская область, Томский муниципальный район, с. Итатка, ул. Гагарина 1
График работы Администрации Итатского сельского поселения:

Понедельник:
с 09:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00

Вторник:
с 09:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00

Среда:

с 09:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00

Четверг:
с 09:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00

Пятница:
с 09:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00

Суббота:
выходной день.

Воскресенье:
выходной день.

График приема заявителей в Администрации Итатского сельского поселения:

Понедельник:
с 09:00 до 17:00 обед с 13:00 до 14:00

Вторник:
не приёмный день
Среда:

с 09:00 до 17:15 обед с 13:00 до 14:00

Четверг:
с 09:00 до 17:15 обед с 13:00 до 14:00

Пятница:
с 09:00 до 13:00 
Суббота:
выходной день

Воскресенье:
выходной день

Почтовый адрес Администрации Итатского сельского поселения: 634540, Томская область, Томский муниципальный район, с. Итатка, ул. Гагарина 1.

Контактный телефон: 8 (3822) 95 93 23
Официальный сайт муниципального образования  Итатского сельского поселения в сети Интернет:   https://itatskoe-r69.gosweb.gosuslugi.ru 
Адрес электронной почты Администрации Итатского сельского поселения в сети Интернет: itatkasp@gov70.ru  
2. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг:
Место нахождения Томского областного многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг: с. Итатка, ул. Гагарина, д.1
График работы МФЦ:

Среда

с 10.45 до 15.00 с 13:00 до 14:00 
Почтовый адрес МФЦ: 634003, Томская область, г. Томск, ул. Дальне-Ключевская, д.113А.

Телефон: 8-800-350-08-50; (3822) 602-999
Официальный сайт МФЦ в сети Интернет: https://www.mfc.tomsk.ru/ 
Приложение 2
Технологическая карта

последовательности выполнения административных процедур осуществления функции,

связанной с принятием решений о формировании списка граждан, признанных нуждающимися в заготовке древесины 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


Приложение 3
ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании нуждающимся в древесине для собственных нужд

   от __________________________________________           (ФИО (последнее – при наличии) полностью)

______________________________________​​​______

Паспорт: серия __________№___________________

Выдан_______________________________________

          (наименование организации, выдавшей паспорт)

____________________________________________

____________________________________________

Дата выдачи_________________________________

Адрес регистрация____________________________

___________________________________________

ИНН__________________________________________

СНИЛС_______________________________________

Контактный телефон__________________________

                                          (домашний, сотовый) 

Прошу включить меня в список нуждающихся в древесине для собственных нужд для:

– печного отопления;

– строительства индивидуального жилого дома;

– строительства хозяйственных построек;
– ремонта объектов недвижимости;

– строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров.

(нужное подчеркнуть)

Наименование объекта недвижимости, адрес и испрашиваемый объем древесины: __________________________________________________________________

Основания (копии документов):

1)_________________________________________________________________

2)_________________________________________________________________

3)_________________________________________________________________

«___»____________20___г.                                               _________________

                                                                                                       (подпись)

Приложение 4
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Настоящим во исполнение требований Федерального закона «О персональных данных» № 152 – ФЗ от 27.07.2006г. я, гражданин ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

паспорт ______________________________ выдан__________________________

«_____» ________________ ________г., код подразделения _____________________

ИНН________________________________________________________________

адрес регистрации: _______________________________________________________

Даю свое письменное согласие на обработку моих персональных данных в целях включения в список граждан, нуждающихся в заготовке древесины для собственных нужд. К персональным данным, на обработку которых дается согласие, относится: ФИО, дата рождения, адрес регистрации, ИНН, контактный телефон, пенсионное удостоверение.

Я уведомлен (на) и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумевается сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, (в том, числе), обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия (операции) с персональными данными. 

Предоставляю специалисту Администрации Итатского сельского поселения осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными. Специалист вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных и передавать их уполномоченным органом. 

__________________________________________________________             

                                                (ФИО, подпись)

  «_____»___________ 20____г.

Приложение 5

ФОРМЫ УВЕДОМЛЕНИЯ

о признании (отказе в признании) граждан 

нуждающимися в древесине для собственных нужд

Форма № 1

БЛАНК 

№ ___ от «___» ___________ ______ 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о признании гражданина 

нуждающимся в древесине для собственных нужд

На Ваше заявление от _____, сообщаем, что в соответствии с решением жилищно-бытовой комиссии от _____ №__ Вы признаны нуждающимся в древесине для собственных нужд, на цели _________________________ и будете включены в список нуждающихся в установленный Законом Томской области от 09.08.2007 № 165-ОЗ «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд» срок.

______________
_______


____________________

     Должность 

подпись


расшифровка подписи

Форма № 2

БЛАНК 

№ ___ от «___» ___________ ______ 

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в признании гражданина 

нуждающимся в древесине для собственных нужд

На Ваше заявление от _____, сообщаем, что в соответствии с решением жилищно-бытовой комиссии от _____ №__ Вам отказано в признании Вас нуждающимся в древесине для собственных нужд на цели _______________________ по следующим основаниям: _________________________ предусмотренных подпунктом 1.1, пункта 4.3 раздела 3.2 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений граждан и включении их в список нуждающихся в древесине для собственных нужд», утвержденного постановлением Администрации Итатского сельского поселения от __.__._______  № __.

______________
_______


____________________

     Должность 

подпись


расшифровка подписи


