
АДМИНИСТРАЦИЯ

ПАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАЛЕХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ.
от 02 июля 2014 года № 19
О принятии административного регламента администрации Пановского сельского поселения Палехского муниципального района Ивановской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников на территории Пановского сельского поселения»

(в редакции  от 23.05.2018 г. № 15,  от 14.03.2019 г. №10, от 08.04.2020 № 12)
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 года № 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Градостроительным Кодексом РФ, от 10.01.2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» от 30.03.1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» Градостроительным Кодексом РФ, Уставом Пановского сельского поселения администрация Пановского сельского поселения Палехского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Принять административный регламент администрации Пановского сельского поселения Палехского муниципального района Ивановской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников на территории Пановского сельского поселения», согласно приложению.

2.
Настоящее постановление обнародовать в установленных местах и разместить на официальном сайте администрации Пановского сельского поселения Палехского муниципального района Ивановской области http://panovo.palekhmr.ru/.
3.
Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 
Пановского сельского поселения
В.Н.Вольнова
Приложение

к Постановлению Главы администрации 

Пановского сельского поселения

от 02.07.2014 г. № 19
                                Административный регламент                                                                администрации Пановского сельского поселения Палехского муниципального района Ивановской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников на территории Пановского сельского поселения»
Глава I. Общие положения
Раздел 1. Административный регламент 
1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников на территории Пановского сельского поселения» (далее - муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников на территории Пановского сельского поселения.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть:

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Получателями муниципальной услуги могут быть граждане Российской Федерации, юридические лица Российской Федерации независимо от форм собственности. 

Раздел 2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.2 Сведения о месте нахождения, справочные телефоны и график работы органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, размещаются в Интернет-ресурсах администрации Пановского сельского поселения.

Администрация расположена по адресу:

155628, Ивановская область, Палехский район, д. Паново, ул. Центральная, д.21.

Муниципальная услуга оказывается специалистами администрации с учетом графика приема граждан.

2.3. Сведения о графике (режиме) работы содержатся на странице Пановского сельского поселения на официальном портале администрации.
График проведения приема заявлений (осуществления консультаций) о предоставлении муниципальной услуги:

Понедельник - пятница 08.00 - 17.00
Обед 12.00 – 14.00.

Выходные дни – суббота, воскресенье

2.4. Телефон для справок: 8(49334) 2-74-24,

2.5. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике работы, размещаются при входе в помещение Администрации.

2.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

На официальном сайте Администрации в сети Интернет содержится следующая информация:

- сведения о местонахождении Администрации, справочные номера телефонов, адреса электронной почты, график (режим) работы;

- текст регламента с приложениями;

- порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок рассмотрения обращений;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц отдела, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых решений.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Раздел 3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

3.1. Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию либо письменное обращение.

3.2 Специалисты Администрации осуществляют консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- на личном приеме;

- по письменным обращениям;

- по телефону.

Разговор по телефону производится в корректной форме.

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон. Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

Информирование осуществляется с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты информируют получателей муниципальной услуги о порядке заполнения заявления и перечне необходимых документов. Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги.

3.3 Ответ на письменное обращение подписывается Главой администрации или иным уполномоченным лицом.

В обращении гражданин, в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Ответ направляется по почте, посредством факсимильной связи в соответствии со способом обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Письменное обращение гражданина рассматривается и направляется письменный ответ гражданину в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

Глава II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Раздел 4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача разрешений на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников на территории Пановского сельского поселения
Раздел 5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пановского сельского поселения. Административные процедуры исполняются специалистами администрации.

Раздел 6. Результат предоставления муниципальной услуги

6.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о выдаче разрешений на вырубку зеленых насаждений.

- основанием для отказа в выдаче разрешения являются наличие в документах и материалах, предоставленных заявителем недостоверной или искаженной информации.

Раздел 7. Сроки предоставления муниципальной услуги

7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.

Раздел 8. Перечень нормативных правовых актов

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Раздел 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

9.1. Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением и приложением следующих документов:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (для физических лиц);

2) доверенность (для лиц, действующих от имени другого лица);

3) основание для вырубки, обрезки деревьев;

4) сведения о местонахождении, количестве и видах зеленых насаждений;

К заявлению заявитель может также прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.).

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1, к Административному регламенту.

9.2. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, 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 муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которая находятся в распоряжении 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 от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 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 частью 6 статьи 7  Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие  муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) 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:


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


б) 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;


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


г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  муниципального служащего,  предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

9.3. В случае, если для предоставления  муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением  муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

9.4. Для обработки органами, предоставляющими  муниципальную услугу, участвующими в предоставлении предусмотренной частью 1 статьи 1 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальной услуги, персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов,  в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, либо подведомственную  органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении предусмотренной частью 1 статьи 1 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  муниципальной услуги, либо многофункциональный центр на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления  муниципальной услуги по запросу о предоставлении  муниципальной услуги, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных.

9.5. Органы,  предоставляющие муниципальную услугу, а также работники данных органов  обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению  муниципальной услуги, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, представление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении  муниципальной услуги, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» , на основании межведомственных запросов, в многофункциональный центр либо в организацию, указанную в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при обращении за предоставлением  муниципальной услуги подтверждает факт получения указанного согласия в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа».

9.6. Если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, положения пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не распространяются на следующие документы, представляемые в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа:

1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;


2) документы воинского учета;


3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;


4) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;


5) документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;


6) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;


7) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;


8) документы об образовании и (или) о квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;


9) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;


10) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;


11) документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского или административного судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;


12) учредительные документы юридического лица, за исключением представления таких документов для осуществления государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости;


13) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;


14) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;


15) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;


16) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки, а также документы, выданные федеральными органами исполнительной власти, в которых законодательством предусмотрена военная и приравненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенсионного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета размера пенсий;


17) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;


18) первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.

9.7.  Законом субъекта Российской Федерации или нормативным правовым актом высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации либо муниципальным правовым актом может быть предусмотрена реализация требований пункта 2 части 1  статьи 7 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  в отношении документов, указанных в части 6  статьи 7  Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и необходимых для предоставления  муниципальной  услуиг исполнительными органами государственной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления на территории субъекта Российской Федерации (муниципального образования), в случае, если такие документы находятся в распоряжении государственных органов соответствующего субъекта Российской Федерации, находящихся на территории того же субъекта Российской Федерации (муниципального образования), органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам субъекта Российской Федерации или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги.

9.8. В целях предоставления  муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» , если иное не предусмотрено законодательными актами при регламентации предоставления  муниципальной услуги.

9.9. Подача запросов, документов, информации, необходимых для получения государственных услуг, предоставляемых федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, а также получение результатов предоставления таких услуг осуществляется в любом предоставляющем такие услуги подразделении соответствующего федерального органа исполнительной власти, органа государственного внебюджетного фонда или многофункциональном центре при наличии соглашения, указанного в статье 15 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в пределах территории Российской Федерации по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц). Перечень государственных услуг, предоставляемых в соответствии с настоящей частью, утверждается Правительством Российской Федерации.

9.10. Исчерпывающие перечни оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги или отказа в предоставлении  муниципальной услуги устанавливаются соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Раздел 10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

- предоставление документов в не приемный, нерабочий день.

- предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса);

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

Раздел 11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

11.1 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

Раздел 12. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

12.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

Раздел 13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги

13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подачи заявления и документов на предоставление гражданам муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

13.2. Максимальное время приема заявления и документов на предоставление гражданам муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Раздел 14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

14.1. Требования к размещению и оформлению помещения Администрации, предоставляющей муниципальную услугу:

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;

- помещения Администрации должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентилирования;

- наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

14.2. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания приема у специалиста должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

14.3. Требования к оформлению входа в здание.

Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

- телефонный номер для справок.

14.4 Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

14.5. Требования к местам приема заявителей.

В Администрации выделяются помещения для приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

Раздел 15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

15.1. Регистрация, поступивших запросов на предоставление муниципальной услуги посредством почты не должно превышать одного дня.

При личном обращении не более 20 минут.

Раздел 16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте администрации Пановского сельского поселения;

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Ивановской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

Раздел 17. Исчерпывающий перечень административных процедур

17.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием документов

2) Рассмотрение заявления

3) Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

5) Выдача заявителю разрешения администрации Пановского сельского поселения на вырубку зеленых насаждений

Процедура предоставления муниципальной услуги представлена на блок-схеме (Приложение № 3).
Раздел 18. Прием документов

18.1 Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Пановского сельского поселения (далее - администрация) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 9.1 настоящего административного регламента.

18.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

18.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 9.1. настоящего административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист администрации отказывает в предоставлении услуги.

18.4. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом администрации, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.

Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе администрации муниципального образования.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

Раздел 19. Рассмотрение заявления

19.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой администрации муниципального образования (далее - глава) принятых документов для рассмотрения заявления.

Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту администрации – исполнителю по заявлению.

Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Раздел 20. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

20.1. Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Главе администрации для согласования.

20.2. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.

Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней.

Раздел 21. Выдача заявителю разрешения на вырубку зеленых насаждений

21.1 Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги выполняет следующие действия:

1) Подбор и изучение документов.

2) Обследование территории на месте (комиссионно), где будет производиться вырубка зеленых насаждений

3) Подготовка и выдача разрешения, в двух экземплярах.

4) Оформление разрешения и направление его на подпись Главе администрации муниципального образования.

21.2. Глава подписывает разрешение (Приложение 2) и передает его в порядке делопроизводства специалисту администрации, уполномоченному на прием заявлений.

Уполномоченный специалист администрации осуществляет следующие действия:

- присваивает разрешению номер, проставляет на нем печать администрации;

- вносит разрешение в реестр

- выдаёт заявителю 1 разрешение Администрации на вырубку зеленых насаждений.

Глава IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Раздел 22.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

22.1 Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными инструкциями специалистов администрации муниципального образования.

Раздел 23. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

23.1. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Проверка проводится на основании распоряжения Администрации муниципального образования о проведении проверки должностными лицами Администрации муниципального образования, указанными в распоряжении.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
Раздел 24. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
24.1 1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации муниципального образования в досудебном (внесудебном) порядке.

2.  Перечень случаев, при наступлении которых заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) органов, должностных лиц, предоставляющих  муниципальные услуги:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;


-  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  муниципальной услуги;


-  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;


-  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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


-  затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


-  отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 


-  нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;


-  приостановление предоставления 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;  


-  требование у заявителя при предоставлении  муниципальной 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 (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг. 
3. Заявитель может обжаловать действия или бездействие должностных лиц администрации главе администрации муниципального образования.

4. 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 от 27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
5. Письменное обращение, жалоба подлежит обязательной регистрации в течении трех дней с момента поступления в администрацию муниципального образования.

6. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

8. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

9. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

10.  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

11.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

12. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от  27.07.2010   №  210-ФЗ (ред. от 04.06.2018) «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», 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.
13.  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.
 

Приложение № 1

к Административному регламенту

Выдача разрешений на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников на территории Пановского сельского поселения
ОБРАЗЕЦ

Главе администрации Пановского 
сельского поселения
В.Н.Вольновой от 

_______________________________________________

(указать наименование организации или Ф.И.О. и адрес)
_______________________________________________

тел. ___________________________________________

ЗАЯВКА № _______

На получение разрешения на вырубку зеленых насаждений
Заказчик _______________________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, Ф.И.О., должность руководителя, 
_____________________________________________________________________________________

наименование организации, адрес, телефон)

 

Прошу разрешить вырубку зеленых насаждений с целью:_____________________________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
 

Место вырубки зеленых насаждений: ______________________________________________
(Точное месторасположение участка)

_____________________________________________________________________________________

Объемы и вид __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Обязуюсь:

– возместить ущерб, причиненный вырубкой зеленых насаждений;

– произвести уборку, вывезти мусор и выполнить благоустройство на месте вырубки зеленых насаждений;

Заказчик:

_______________________________________________
_______________________

(Ф.И.О. руководителя)
(подпись)
М.П.

ИНН__________________________________

Р/с____________________________________

Банк __________________________________

Приложение № 2
к Административному регламенту

Выдача разрешений на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников на территории Пановского сельского поселения
УТВЕРЖДАЮ:
Глава администрации Пановского 
сельского поселения
В.Н.Вольнова 

РАЗРЕШЕНИЕ №____

на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников

Дата выдачи «___» _____________20___г.
д. Паново
Заказчику ______________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица)

_____________________________________________________________________________________
Ф.И.О., должность руководителя, наименование организации, адрес, телефон

_____________________________________________________________________________________

(наименование организации, адрес, телефон, Ф.И.О.,

_____________________________________________________________________________________
должность руководителя организации производящей работы по вырубке зеленых насаждений)

Разрешается:

 

	№ п/п
	Адрес:
	Порода
(Вид)
	Количество,
шт.
	Диаметр
(на высоте 1,3м)
	Качественное

состояние
	Результаты

обследования

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	


 

Сроки производства работ с ______________________________________________________

Основание: 1.Акт комиссионного обследования № __________ от _____________________

Разрешение выдал: _____________________________________________________________
(Ф.И.О.,
____________________________________________________________________________________

должность, телефон, подпись)

Разрешение получил: ____________________________________________________________
(Ф.И.О.

_____________________________________________________________________________________

руководителя Заказчика, подпись)

 

М.П.

Отметка об освидетельствовании вырубки. _________________________________________
_______________________________________________________________________________

Приложение № 3
к Административному регламенту

Выдача разрешений на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников на территории Пановского сельского поселения
БЛОК-СХЕМА
выдачи разрешений на вырубку (снос) не отнесенных к лесным насаждениям деревьев и кустарников
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Личное обращение заявителя или его представителя





Прием и рассмотрение документов





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Оформление справки





Выдача справки
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