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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПУШКИНОГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

13.04.2026 № 30-н
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о потребности граждан в древесине для собственных нужд»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Лесным кодексом РФ, Законом Псковской области от 25.11.2021 № 86 «Об отдельных вопросах в области лесных отношений в Псковской области», Порядком заключения гражданами договора купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд, утвержденного Приказом Государственного комитета Псковской области по природопользованию и охране окружающей среды от 29.04.2011 № 161, Администрация Пушкиногорского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о потребности граждан в древесине для собственных нужд» (далее – Административный регламент).
2. Данное постановление подлежит публикации в сетевом издании
«Нормативные правовые акты Псковской области» в сети Интернет, по
адресу: http://pravo/pskov.ru, и размещению на сайте Пушкиногорского муниципального округа -  https://pushgory.gosuslugi.ru.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Пушкиногорского муниципального округа – А.В. Коротоножкина.
Глава Пушкиногорского
муниципального округа                                                            О.В. Филиппова
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Пушкиногорского муниципального округа от  13.04.2026 №30 
Выдача справки о потребности граждан в древесине для собственных нужд
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Пушкиногорского муниципального округа услуги «Выдача справки о потребности граждан в древесине для собственных нужд» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет административные процедуры (действия), порядок взаимодействия с заявителями.
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, Заявитель получает;

с использованием телефонной связи, 
через официальный сайт администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») по адресу https://pushgory.gosuslugi.ru (далее – официальный сайт администрации), 
через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Псковской области» в сети «Интернет» по адресу http://60.gosuslugi.ru (далее – Портал), 
по электронной почте администрации pushgory@reg60.ru (далее – электронная почта администрации);

письменно в случае письменного обращения заявителя или его представителя.

1.3.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются:
· в устном виде при личном приеме в соответствии с графиком работы администрации Пушкиногорского муниципального округа;
· в письменном виде почтой в адрес администрации, либо по электронной почте;
· с использованием средств телефонной связи у специалиста администрации.
Местонахождение администрации Пушкиногорского муниципального округа:
181370, Псковская область, Пушкиногорский район, рп. Пушкинские Горы, ул.Ленина, д.6;
Телефоны для справок: 881146 2-17-63. 
Адрес электронной почты: pushgory@reg60.ru.
     Режим работы:
понедельник-пятница: 08.00-17.00;
обеденный перерыв: с 13.00 до — 14.00;
выходные дни: суббота, воскресенье.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;
· времени приема заявителей и выдачи документации;
· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
1.3.2. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи специалист администрации, сняв трубку, должен назвать наименование своего учреждения (отдела), должность, фамилию, имя, отчество.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его другому должностному лицу.
Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.
1.3.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется в соответствии с графиком приема специалиста администрации, при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.
Специалист администрации, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.
При устном обращении заинтересованных лиц специалист администрации, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он предлагает обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.
Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист администрации должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.
1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются путем почтовых отправлений либо предоставляются лично в администрацию, срок ответа на письменные обращения не более 30 дней.
1.3.5. Публичное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в помещении администрации и на официальном сайте администрации.
Размещаются следующие информационные материалы:
· текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
· информация об администрации, предоставляющей муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса), адреса интернет-сайта и электронной почты.
1.3.6. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:
· достоверность и полнота предоставляемой информации;
· четкость изложения информации;
· удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
1.3.7. Показателями доступности являются:
1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
3) получении информации о результате предоставления муниципальной услуги;
Показателями качества являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;
4) достоверность и полнота информирования гражданина в ходе предоставления муниципальной услуги;
5) достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
6) снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки о потребности граждан в древесине для собственных нужд».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом по ЖКХ и строительству Администрации Пушкиногорского муниципального округа (далее – Уполномоченное подразделение).
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Уполномоченное подразделение.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· выдача справки о потребности гражданина в древесине для собственных нужд;
· уведомление об отказе в выдаче справки о потребности гражданина в древесине для собственных нужд.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· заявление на имя главы администрации, в котором указывает свою фамилию, имя и отчество, место жительства, адрес местонахождения земельного участка (жилого дома, хозяйственных построек, изгороди), целевое назначение древесины и объем в соответствии с требованиями действующего законодательства.
2.6. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрен.
2.7. Приостановление муниципальной услуги законом не предусмотрено.
2.8. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Муниципальная услуга «Выдача справки о потребности граждан в древесине для собственных нужд» состоит из следующих административных процедур:
а)
прием заявления и документов;
б)
рассмотрение заявления с документами;
в)
подготовка и выдача заявителю итоговых документов.
3.2.Основанием для начала административной процедуры «Прием заявления и документов» является:
· обращение заявителя в Уполномоченное подразделение;
Подача заявления заявителем о Выдаче справки о потребности в древесине для собственных нужд по установленной форме (приложение 1 к Административному регламенту).
При приеме заявления и документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- регистрирует заявление гражданина;
· заверяет копии принятых документов после проверки их соответствия оригиналу.
Общий срок административной процедуры прием заявления и документов составляет 1 рабочий день.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассмотрев документы, осуществляет выезд по месту нахождения земельного участка, жилого дома, проводит обследование земельного участка, жилищно​бытовых условий, по результатам обследования составляет акт обследования по форме согласно приложению 3 административного регламента.

Общий срок выполнения административной процедуры рассмотрение документов составляет 7 дней.

Начальником уполномоченного подразделения с учетом результатов обследования принимается решение о выдаче справки о потребности в древесине для собственных нужд либо об отказе в выдаче справки о потребности гражданина в древесине.
Отказ в выдаче справки о потребности гражданина в древесине принимается в случае, если:
а)
в предоставленных документах выявлена недостоверная информация;
б)
отсутствует потребность гражданина в древесине для собственных нужд согласно Акту обследования жилищно-бытовых условий;
в)
в результате запроса в органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, выявлено отсутствие права заявителя на земельный участок, жилой дом.
Решение выдаче справки о потребности в древесине для собственных нужд принимается в случае, если не имеется оснований для отказа.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку итоговых документов:
· справка о потребности гражданина в древесине для собственных нужд;
· либо мотивированного отказа в выдаче справки о потребности гражданина в древесине для собственных нужд.
Итоговые документы подписываются начальником Уполномоченного подразделения и выдаются заявителю на руки. В случае, если были допущены в выданных итоговых документах опечатки и ошибки, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, данные опечатки и ошибки устраняются в 5-ти дневный срок. Заявителю выдаются итоговые документы с внесенными изменениями.
Общий срок административной процедуры подготовка и выдача итоговых документов составляет 7 рабочих дней.
3.2. Формы контроля за исполнением административного регламента
3.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами Уполномоченного подразделения, осуществляется главой Администрации Пушкиногорского муниципального округа.
3.4. Ответственные специалисты Уполномоченного подразделения несут ответственность за:
· выполнение административных процедур в соответствии с Административным регламентом;
· несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;
· доступность информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
· за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям.
· все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут административную, дисциплинарную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур.
3.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами администрации положений настоящего Регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Пушкиногорского муниципального округа.
3.6. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста администрации.
3.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих
4.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.
4.2. Заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу на имя главы администрации Пушкиногорского муниципального округа в случае если заявитель обратился с жалобой на действия (бездействия) специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги.
4.3. На действия (бездействие) специалиста Уполномоченного подразделения заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу на имя главы администрации Пушкиногорского муниципального округа.
4.4. Заявитель обращается с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги;
2) нарушение срока предоставления услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Псковской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления услуги;
9) приостановление предоставления 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 Псковской области, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.6. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.6.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.6.2. Жалоба направляется по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», или принимается при личном приеме заявителя.
5.6.3. Жалоба, поступившая в администрацию Пушкиногорского муниципального округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Пушкиногорского муниципального округа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Жалоба должна содержать:
· наименование органа и должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
· фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, почтовый адрес и адрес электронной почты (при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю;
· сведения об обжалуемых решениях и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей​ствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
· отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Администрация Пушкиногорского муниципального округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а)
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б)
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в)
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо, принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
г)
не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.10.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б)
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в)
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г)
основания для принятия решения по жалобе;
д)
принятое по жалобе решение;
е)
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;
ж)
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Решения и действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие права заявителя на получение услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Приложение 1
к Административному регламенту
ФОРМА
Главе администрации Пушкиногорского муниципального округа
от

(фамилия, имя, отчество
(последнее - при наличии) заявителя (его представителя) проживающего:
(адрес места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты заявителя (его представителя)
действующего
на основании доверенности:
(номер и дата доверенности) (заполняется в случае,
если заявление подается представителем)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче справки о потребности в древесине для собственных нужд
Прошу выдать справку о потребности в древесине для собственных нужд для
(указать цель получения древесины) 
по адресу:
К заявлению прилагаются:
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
«
»20
г.
Приложение 2
к Административному регламенту
ФОРМА
ЖУРНАЛ
регистрации заявлений и справок о потребности в древесине для собственных нужд
(уведомлений об отказе в выдаче справки о потребности в древесине для собственных нужд)
	Заявления
	Справки/уведомления об отказе в выдаче справки о потребности в древесине для собственных нужд

	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О.
(последнее - при наличии) заявителя (его представителя)
	Адрес места нахождения земельного участка
	Номер и дата справки/ уведомления
	Дата получения
	Ф.И.О. (последнее - при наличии) и подпись получившего справку/ уведомление

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	


Приложение 3
к Административному регламенту
ФОРМА
АКТ
обследования земельного участка и/или  жилищно​-бытовых условий

                                      «      » 20
г.
(наименование населенного пункта)
Настоящий акт составлен по результатам осмотра
(указать наименование земельного участка и/или жилого дома)
по адресу:
Акт составлен:
(должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
специалиста администрации Пушкиногорского муниципального округа)
в присутствии заявителя, и (или) его представителя,
и (или) иного уполномоченного лица (в том числе члена семьи), указанного в заявлении
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
По результатам осмотра установлено:
(наличие/ отсутствие потребности граждан в древесине для собственных нужд)
	(подпись специалиста)
	(фамилия, имя, отчество
(последнее - при наличии) специалиста)

	(подпись заявителя
(его представителя или уполномоченного лица)
	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (его представителя)


Приложение 4
к Административному регламенту
ФОРМА
СПРАВКА

№        от «     » 20
г.
Выдана

, (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)
о том, что в том, что он/она действительно нуждается в предоставлении деловой древесины хвойных пород для

(указать цель получения древесины)
по адресу:

Ранее древесина не выделялась.
Руководитель
уполномоченного подразделения





(подпись)








