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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
ОЛОНЕЦКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЙТЕЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

186021, Россия, Республика Карелия, Олонецкий район, 

Куйтежское сельское поселение, д. Куйтежа, ул. Ленина, д. 21

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30.03. 2016 года 








№ 10 
Об   утверждении    административного  регламента администрации
 Куйтежского сельского поселения по    предоставлению муниципальной  услуги 
«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений,  расположенных на территории общего пользования муниципального образования «Куйтежское сельское поселение»

      В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Администрация Куйтежского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений, расположенных на территории  общего пользования  муниципального образования «Куйтежское сельское поселение».

2. Опубликовать данное постановление на официальной интернет-странице Администрации Куйтежского сельского поселения на сайте Олонецкого национального муниципального района
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 
Глава Куйтежского сельского поселения




А.А. Нилова
 
Приложение  

к   Постановлению администрации 

                                                               Куйтежского сельского  поселения 







    от  __.__.20__ г.  № __
Административный   регламент

администрации Куйтежского сельского поселения по  предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений, расположенных на территории общего пользования муниципального образования  

«Куйтежское сельское поселение»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент  администрации Куйтежского сельского поселения предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на снос зеленых насаждений, на территории общего пользования муниципального образования «Куйтежское сельское поселение», (далее административный регламент) определяет сроки и последовательность  действий (далее административных процедур) при предоставлении муниципальной  услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  администрация  Куйтежского сельского  поселения (далее по тексту – Администрация). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется в отношении организаций, предприятий, индивидуальных предпринимателей и физических лиц, планирующих осуществление хозяйственной деятельности, строительства, производства работ, прокладки инженерных сетей, капитального ремонта и реконструкции зданий и сооружений, влекущих за собой полную либо частичную  вырубку деревьев и кустарников.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений, расположенных на территории общего пользования муниципального образования «Куйтежское сельское поселение» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Куйтежского сельского поселения (далее - администрация)
Юридический и почтовый адрес: 186021, Республика Карелия, Олонецкий район, д. Куйтежа, ул. Ленина, д.21. Телефон, факс (8 814 36) 2-95-90. График работы Администрации: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Суббота, воскресенье – выходные. Адрес электронной почты Администрации Куйтежского сельского поселения msukuitezha@yandex.ru/. Интернет-страница администрации Куйтежского сельского поселения расположена по адресу: http://olon-rayon.ru – ОФИЦИАЛЬНО – ПОСЕЛЕНИЯ РАЙОНА – КУЙТЕЖСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача администрацией Куйтежского сельского поселения  заявителю разрешения на снос зеленых насаждений либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.4.2. Сроки прохождения отдельных  административных  процедур, необходимых для предоставления муниципальной функции:

- регистрация документов в журнале приема документов в администрации – не более 1 рабочего дня;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов – не более 5 рабочих дней;

- уведомление заявителя об отказе в выдаче разрешения и возврате документов – не более 5 рабочих дней со дня выявления основания для отказа;

- комиссионное обследование зеленых насаждений и подготовка акта комиссионного обследования – не более 20 рабочих дней.
 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 10.01.2002 г. №7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральным законом от 30.03.1999 г. №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «О порядке предоставления  государственных  и муниципальных услуг»;

- Лесным кодексом Российской Федерации;

- Уставом муниципального образования «Куйтежское сельское поселение»;

- распоряжением администрации Куйтежского сельского поселения  от 06.08.2015 г. № 7-р «Об утверждении перечней муниципальных и государственных услуг, предоставляемых администрацией Куйтежского сельского поселения.

- настоящим административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Комплект документов, сформированный в соответствии с настоящим пунктом  административного регламента, представляется в администрацию путем передачи Получателем муниципальной услуги лично, в форме электронного документооборота или в порядке направления входящей корреспонденции по почте. Заявление о получении Разрешения на снос зеленых насаждений, расположенных на территории общего пользования муниципального образования «Куйтежское сельское поселение»  представляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту (далее - заявление), в котором указывается:

а) сведения о заявителе:

- для юридического лица полное  и  (при наличии) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя  и  (при наличии) отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;
- для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя  и  (при наличии) отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;
- для физического лица: фамилия, имя  и  (при наличии) отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;

б)  основание для сноса зеленых насаждений; 
          в) сведения о местоположении, количестве и видах зеленых насаждений;
          г)   план-схема расположения зеленых насаждений
К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия паспорта получателя муниципальной услуги (в одном экземпляре /стр. 2, 5/, подлинник предоставляется для ознакомления);
-проект реконструкции зеленых насаждений.
В заявлении указываются количество и вид зеленых насаждений, подлежащих сносу.

При этом, заявитель в праве, по собственной инициативе, представить документы и информацию, подтверждающие цель выполнения работ (заключения служб инженерно-технического обеспечения, органов государственного санитарно-эпидемиологического надзора, при необходимости – фото или видеоматериалы).
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается в случае:

 - отсутствия документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего Административного регламента или предоставление документов не в полном объеме; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения.

2.7.2. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги

 2.8.1. Перечень оснований для отказа в  предоставления муниципальной услуги:
- наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.  

- несоответствие схемы сноса зеленых насаждений требованиям  законодательства;

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет не более 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.11.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3-х дней с момента поступления заявления в администрацию.

 2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о местонахождении администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги.

В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, получения информации и заполнения документов.

Помещение администрации предоставляющей муниципальную услугу, оборудовано:

- системой вентиляции воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. 

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям труда должностных лиц администрации.

Каждое рабочее место должностного лица администрации оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
2.13. Показатели доступности и качества, предоставляемой муниципальной услуги 

2.13.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость  изложения информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.
2.13.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

-непосредственно специалистами  Администрации при личном обращении; 

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

- на информационных стендах в помещении Администрации. 

Сведения о порядке информирования о правилах исполнения муниципальной услуги помещены на информационном стенде в помещении администрации  и официальном сайте в сети Интернет.
    На информационном стенде размещается следующая информация:
(    местоположение, почтовый адрес, номера телефонов администрации;
(    перечень необходимых для получения разрешения документов;
(    адреса электронной почты  и официального сайта Администрации в сети Интернет;
(    график работы специалистов, ответственного специалиста;
(    порядок получения консультаций по процедуре исполнения муниципальной услуги по выдаче Разрешения;
(    форма Разрешения;
(    извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;
(    текст Административного регламента;
(    блок-схема (приложение № 1 к Административному регламенту).
2.13.3. Консультации по процедуре исполнения Муниципальной услуги могут предоставляться:
(    по письменным обращениям;
(    по электронной почте;
(    по телефону;

-  посредством индивидуального устного информирования.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления  письменного обращения.
При консультировании по электронной почте лицу, направившему обращение, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты лица, направившего обращение, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения.
При консультировании по телефону  специалисты  предоставляют информацию по следующим вопросам:
(    входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства  заявления по вопросам выдачи Разрешений;
(    принятые решения по конкретному заявлению по вопросам выдачи Разрешений;
(    сведения о нормативных правовых актах по вопросам выдачи Разрешений (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
(    перечень необходимых документов для выдачи Разрешений;
(    место размещения на официальном сайте Администрации  справочных материалов по вопросам выдачи Разрешений.
Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. 
Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист дает заинтересованному лицу полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность индивидуального устного консультирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут.  

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. 

2.14. Требования к предоставлению муниципальной услуги  в многофункциональном центре  и особенности предоставления услуг  в электронном виде
Предоставление муниципальной услуги через ГБУ РК   «Многофункциональный центр Республики Карелия»  отдел предоставления услуг № 6   по Олонецкому району и
Удаленное окно  д. Мегрега   186020, Республика Карелия, Олонецкий район, д. Мегрега, пер. Школьный, д. 3  не предусмотрено.
При приеме документов  в электронном виде документы, указанные в пункте 2.6  административного регламента, могут быть представлены в форме отсканированных документов, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
Выдача разрешения в форме электронного документа не предусмотрена
3. Состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения административных процедур  в электронной форме
  Последовательность административных действий (процедур) при оказании муниципальной услуги представлена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту в Блок- схеме последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений, расположенных на территории Куйтежского сельского поселения»: 
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
3) комиссионное обследование зеленых насаждений и подготовка акта комиссионного обследования;
4) подготовка и выдача Разрешения;
5) отказ в выдаче Разрешения;
6) продление Разрешения;
7) аннулирование Разрешения;
8) ведение реестра Разрешений.

1) Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
 Основанием  для начала  исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления и комплекта документов в Администрацию.
  Комплект документов, сформированный в соответствии с пунктом 2.6. Административного регламента, представляется в Администрацию путем передачи Заявителем  лично  или в порядке направления входящей корреспонденции по почте.
  Комплект документов принимается специалистом, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация документов. Специалист регистрирует комплект документов, присваивает ему входящий номер.
  Комплект    документов   передается главе  Куйтежского сельского поселения для оформления  резолюции  об исполнении муниципальной услуги. 
 Максимальный срок исполнения  действия не должен превышать 1 рабочего дня.

2) Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
  Основанием для исполнения административной процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является поступление указанных в пункте 2.6. Административного регламента документов с резолюцией главы администрации  об исполнении муниципальной услуги специалисту администрации (далее - ответственный исполнитель).
  Ответственный  исполнитель  принимает поступившие документы, регистрирует их в журнале входящей документации на выдачу Разрешений и проверяет их комплектность. 

  В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) представления  неполного комплекта документов ответственный исполнитель готовит письменное уведомление о необходимости представления недостающих документов и дополнении недостающих сведений и представляет его на подпись главе  администрации.

 Подписанное уведомление регистрируется специалистом администрации  и направляется заявителю почтовым отправлением.
 В случае получения уведомления о необходимости представления полного комплекта документов  Заявитель обязан в рекомендуемый в уведомлении срок представить недостающую документацию и (или) сведения. 
    В случае непредставления (дополнения) недостающих сведений или документов в рекомендуемый в уведомлении срок, ответственный исполнитель готовит уведомление об отказе в исполнении Муниципальной услуги.
   В случае установления факта наличия в документах и материалах, представленных Заявителем, недостоверной или искаженной информации, ответственный исполнитель готовит уведомление об отказе в выдаче Разрешения.
   При полном комплекте поступивших документов и полноте сведений, указанных в заявлении, ответственный исполнитель собирает комиссию для проведения комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений в соответствии с подпунктом 3) пункта 3.1. Административного регламента. 
    Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня поступления в отдел заявления и документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

3) Комиссионное обследование зеленых насаждений и подготовка акта комиссионного обследования
 Основанием для исполнения административной процедуры комиссионного обследования зеленых насаждений и подготовки акта комиссионного обследования  является представление заявления и полного комплекта  документов, предусмотренного пунктом 20 Административного регламента.
 Ответственный исполнитель организует комиссионное обследование указанных в заявлении зеленых насаждений. Комиссионное обследование производится комиссией по оценке целесообразности сноса зеленых насаждений (далее - Комиссия). 
    Комиссия собирается по мере поступления Заявлений. 
 После комиссионного обследования в течение трех рабочих дней ответственный исполнитель формирует акт комиссионного обследования, который подписывается Председателем и членами Комиссии. 
 На основании акта комиссионного обследования ответственный исполнитель готовит Разрешение. 
 Срок исполнения административной процедуры составляет не более 20 рабочих дней.

4) Подготовка и выдача Разрешения
    В течение трех рабочих дней после подписания акта комиссионного обследования ответственный исполнитель оформляет 2 бланка Разрешения в соответствии с формой, указанной в приложении № 3 к Административному регламенту.   
   Оформленные бланки Разрешения подписываются главой  администрации, регистрируются специалистом и передаются  Заявителю.

   В случае поступления заявления по почте ответственный исполнитель  информирует Заявителя по телефону (при наличии) о готовности Разрешения и возможном времени его получения, либо направляет информацию по почте. 
  Оба экземпляра Разрешения заверяются оригиналом подписи Заявителя (уполномоченного представителя Заявителя), а для юридического лица дополнительно печатью юридического лица. 
  Один экземпляр Разрешения выдается Заявителю (уполномоченному представителю Заявителя) под роспись в  журнале выдачи Разрешений.

5) Отказ в выдаче Разрешения
  Административная процедура отказа в выдаче Разрешения производится на основаниях, указанных в пункте 2.8. Административного регламента.
   При выявлении в ходе рассмотрения материалов Заявителя оснований для отказа в выдаче Разрешения ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в выдаче Разрешения и представляет его на подпись главе   администрации. 
   Подписанное уведомление специалист администрации регистрирует, присваивает ему исходящий номер, после чего направляет его  Заявителю почтовым отправлением.
  Срок исполнения административной процедуры по отказу в выдаче  Разрешения не должен превышать 5 рабочих дней со дня выявления основания для отказа в выдаче Разрешения. 

6) Продление Разрешения

  Основанием для начала процедуры продления Разрешения является обращение Заявителя лично либо в письменной или электронной  форме с обоснованием и предоставление документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.
   Разрешение продляется ответственным исполнителем  Администрации.
   Ответственный исполнитель  в выданном ранее Разрешении делает отметку о сроке, на который продлено Разрешение, и ставит свою подпись с указанием фамилии и инициалов имени и отчества. 
  Срок исполнения административной процедуры продления Разрешения не должен превышать трех рабочих дней с момента обращения Заявителя и предоставления документов согласно пункту 2.6. Административного регламента.

7) Аннулирование Разрешения

  Основанием     для     начала     исполнения     административной     процедуры аннулирования Разрешения является:
1) невыполнение условий, указанных в Разрешении;
2) истечение 1 года со дня окончания срока выполнения работ, указанного в Разрешении, в случае невыполнения Заявителем работ, указанных в Разрешении;
3) истечение 1 года со дня подписания Разрешения главой администрации, в случае неявки Заявителя для получения Разрешения;  
4) установление факта предоставления для получения Разрешения  заведомо ложных сведений;
5) получение от органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, сведений о ликвидации юридического лица или прекращении его деятельности, о прекращении физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя, признании банкротом, аресте счетов и имущества юридического лица.
  При установлении оснований для аннулирования Разрешения, предусмотренных подпунктами 1, 2, 4, 5 настоящего пункта  Административного регламента, ответственный исполнитель готовит уведомление об аннулировании  Разрешения  и представляет его на подпись главе администрации. В случае, предусмотренном подпунктом 3 настоящего пункта  Административного регламента, Заявитель не информируется об  аннулировании Разрешения.
     Подписанное уведомление регистрируется специалистом Администрации и направляется Заявителю почтовым отправлением. Уведомление должно содержать информацию о необходимости предоставления в Администрацию  аннулированного Разрешения  для его списания.
    Срок исполнения административной процедуры по аннулированию Разрешения  не должен превышать 3 рабочих дней со дня установления основания для аннулирования Разрешения.

 Сроки хранения Разрешений.
  При выполнении Заявителем работ в установленные сроки Разрешение  передается для хранения в архив Администрации. 
 В случае невыполнения работ в установленные сроки Разрешение  хранится  у ответственного исполнителя в течение года после окончания сроков выполнения работ, указанных в Разрешении. Если в этот период не поступает обращение о продлении Разрешения, Разрешение  считается аннулированным и передается на хранение в архив администрации.
  В случае неявки Заявителя для получения Разрешения  два экземпляра Разрешения  хранятся у ответственного исполнителя в течение одного года со дня подписания главой  администрации, после чего Разрешение  считается аннулированным и передается на хранение в архив Администрации. 

  Срок хранения в архиве администрации составляет 5 лет.

8) Ведение реестра Разрешений
  Основанием  для  начала  процедуры  внесения  записи  в  реестр Разрешений  является принятие администрацией решения:
(    о выдаче Разрешения;
(    о продлении Разрешения.
  Ведение  реестра  Разрешений   осуществляется  специалистом,  в должностные обязанности которого  входит ведение реестра Разрешений, при исполнении соответствующих административных процедур.
 Реестр Разрешений  содержит следующую информацию о каждом выданном Разрешении:
(    полное наименование и место нахождения (адрес) Заявителя;
(    дата принятия решения о выдаче Разрешения, регистрационный номер Разрешения;
(    место проведения работ согласно Разрешению;
(    количество и виды зеленых насаждений;
(    виды работ;
(    срок действия Разрешения;
(    срок и дата продления действия Разрешения;
(    дата аннулирования Разрешения.
  Реестр Разрешений  ведется в электронной форме.
  Срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

3.2. Порядок предоставления информации из реестра Разрешений

 Информация, содержащаяся в реестре Разрешений, является открытой для ознакомления с ней физических и юридических лиц. Указанные лица получают информацию из реестра Разрешений  в виде выписки о конкретных субъектах хозяйствующей деятельности.
 Основанием для начала процедуры предоставления информации из реестра Разрешений является поступление соответствующего заявления в администрацию.
 Для получения информации из реестра Разрешений Заявитель может обратиться в администрацию:
(    в письменной форме;
(    по электронной почте;
(    по телефону.
В заявлении указывается один из следующих параметров или их совокупность:
(    наименование испрашиваемого субъекта хозяйствующей деятельности;
(    место производства работ (адрес) по сносу зеленых насаждений.
При обращении по телефону специалист, ответственный  за предоставление информации из реестра Разрешений, предоставляет информацию по следующим вопросам:
(    наличие либо отсутствие Разрешения  на производимые работы по указанному в обращении адресу;
(    виды и количество зеленых насаждений, а также разрешенный вид работ согласно Разрешению  по указанному в Разрешении  адресу.

Специалист, в должностные обязанности которого входит предоставление информации из реестра Разрешений идентифицирует запись в реестре Разрешений, к которой относится запрос Заявителя, и направляет в адрес Заявителя сведения о наличие либо отсутствии испрашиваемого Разрешения. При наличии Разрешения – сведения о Разрешении, указанные в обращении, или все сведения о Разрешении, содержащиеся в реестре Разрешений. Сведения направляются Заявителю тем же способом, что и поступившее обращение.
Срок предоставления информации из реестра Разрешений:
(    в письменной форме – 5 рабочих дней с момента поступления письменного обращения;
(    в электронной форме – 3 рабочих дня с момента поступления обращения.
При отсутствии в запросе одновременно всех необходимых реквизитов, а также при невозможности по указанным реквизитам идентифицировать Разрешение  специалист направляет в адрес Заявителя мотивированное письмо о невозможности предоставления информации из реестра Разрешений. Сведения направляются Заявителю тем же способом, что и поступившее обращение.
Заявление о предоставлении информации из реестра Разрешений  не рассматривается при отсутствии в нем сведений об авторе заявления (фамилии, имени, отчества физического лица, наименования юридического лица, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ).

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами  по  исполнению  муниципальной услуги, и принятием решений специалистами  осуществляется  главой администрации.
Глава администрации, специалисты, ответственные за осуществление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги, за полноту, качество и сроки выполнения административных процедур, предусмотренных Административным регламентом. Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях специалистов.
Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет не менее чем один раз в год.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации.
По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЯСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) ее должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;

- путем взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте;

- посредством информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на интернет-странице администрации Куйтежского сельского поселения расположена по адресу: http://olon-rayon.ru – ОФИЦИАЛЬНО – ПОСЕЛЕНИЯ РАЙОНА – КУЙТЕЖСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ, адрес электронной почты Администрации Куйтежского сельского поселения msukuitezha@yandex.ru/
-посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении администрации.

5.3. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования (далее – жалоба) могут быть действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также случаи, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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, Республики Карелия;

- требование внесения с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия;

- отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.4.1. Жалоба рассматривается администрацией. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в администрацию и рассматриваются непосредственно главой администрации.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.5.2. Почтовый адрес администрации муниципального образования «Куйтежское сельское поселение»: 

186021, Республика Карелия, Олонецкий район, д. Куйтежа, ул. Ленина, д.21.

Телефон/факс администрации: 8(81436) 2-95-90. Адрес электронной почты администрации: msukuitezha@yandex.ru
Интернет-страница администрации Куйтежского сельского поселения расположена по адресу: http://olon-rayon.ru – ОФИЦИАЛЬНО – ПОСЕЛЕНИЯ РАЙОНА – КУЙТЕЖСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
5.5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, должностного лица администрации, решения и действия (бездействия) 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) администрации, должностного лица администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией, по месту её нахождения (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 

5.5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал заявление о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы администрации, указанным в подпункте 1.4.1. пункта  1.4. административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпунктах 5.5.4 пункта 5.5 административного регламента, могут быть представлены в форме отсканированных документов, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.6.3 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает в соответствии с визой Главы поселения незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации 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, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы. 

5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.9.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме).

5.9.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) администрации,  вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Администрация или должностное лицо администрации, по направленному в установленном порядке запросу заявителя, рассматривающая (ее) жалобу, обязана в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.11. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается
Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Перечень случаев, в которых администрация отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

  Приложение № 1

  к административному   регламенту

                                                                                  Главе Куйтежского
 сельского поселения

____________________________________________

                                                                                       от ____________________________________________

(ФИО   заявителя, год рождения или 

                                                                                                        наименование организации )

                                                                                         _________________________________________

                                                                                       _________________________________________

                                                                                       ______ __________________________________

                                                                                        Почтовый адрес, индекс

                                                                         ____ ________________________________                          

                                                                          ____________________________________

Заявление

Прошу выдать разрешение на снос зеленых насаждений  на территории Куйтежского сельского поселения на земельном участке, расположенном по адресу:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Разрешение на снос зеленых насаждений требуется в связи с ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата: 






        ________________________________________

Руководитель  

юридического лица/

Гражданин:                                         
________________________________________

                                                                                        (подпись)

Приложение №2

к административному регламенту

РАЗРЕШЕНИЕ

на снос зеленых насаждений 

В соответствии с актом комиссии по обследованию зеленых насаждений от _________    № 
_ администрация Куйтежского сельского поселения  разрешает ___

(наименование юр.лица, физ.лица)

 снос зеленых насаждений 





________________________

в связи с __________________________________________________________________________                             (указать причину)

	№
	Адрес:


	Порода
(Вид)
	Количество
шт.
	Диаметр
(на высоте 1.3м)
	Качественное состояние
	Результаты обследования

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	
	
	
	
	


Экологические требования проведения работ:

1. Вырубленные зеленые насаждения подлежат утилизации.

2. Плодородный слой почвы подлежит использованию для благоустройства на данном земельном участке.

3. Земляные работы проводить не ближе 2-х метров от сохраняющихся на земельном участке деревьев и 1,5 метров от кустарника.

4. На период строительных работ все деревья, находящиеся на  земельном участке (строительной площадке) и не подлежащие вырубке, должны быть ограждены деревянными щитами.

5. Дополнительные требования 










Срок действия разрешения с 


г.   до 



г.

Ответственность за несоблюдение условий и требований настоящего разрешения предусмотрена законодательством РФ.                

Разрешение выдал:                          
    

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность, телефон, подпись)

Разрешение  получил:

(Ф.И.О. руководителя Заказчика, подпись)
     М.П.                                                                                                                                           

Отметка об освидетельствовании сноса:

_________________________________________________________________

Приложение № 3

К административному регламенту

Блок схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений, расположенных на территории Куйтежского сельского поселения»

   Обращение заявителя в администрацию Куйтежского сельского поселения с заявлением

 в соответствии с пунктом 2.2.настоящего Административного регламента






Прием, первичная проверка и регистрация заявления в соответствие с пунктом 3.1.

настоящего Административного регламента


Проверка надлежащего оформления

заявления и соответствия приложенных к нему 

документов документам, указанным 

в заявлении 




Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, подготовка

Разрешения на производство земляных домов или письменного мотивированного

уведомления об отказе в выдаче Разрешения в соответствие с пунктом

 2.4.              настоящего     Административного регламента



Принятие Комиссией по обследованию зеленых насаждений, 

расположенных на территории муниципального образования

 решения о выдаче разрешения



                Выдача Разрешения или  письменного мотивированного уведомления об отказе в              

выдаче Разрешения

Регистрация заявления





Возврат документов заявителю и разъяснение ему причин возврата заявителю
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