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Российская Федерация                                                                                                                                                  Самарская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УЗЮКОВО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17.02.2023 г                                                                                                           № 11
О внесении изменений в отдельные положения  Административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений на территории сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский», утвержденного постановлением администрации сельского поселения Узюково от 18.05.2020 № 25
  В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 24.07.2007 № 209 – ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от  30.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации, Закона Самарской области от 03.10.2014            № 86-ГД «О закреплении вопросов местного значения за сельскими поселениями», а также  в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг физическим и юридическим лицам, руководствуясь Уставом сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области,  администрация  сельского поселения Узюково, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений на территории сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области», утвержденного постановлением администрации сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский  Самарской области от 18.05.2020 № 25 следующие изменения:
Пункт 2.2 Главы 2 изложить в следующей редакции: 

          2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области.

 «Заявители, в целях получения государственных и муниципальных услуг обращаются в орган, предоставляющий государственные услуги, орган, представляющий муниципальные услуги, непосредственно или через многофункциональный центр. В электронной форме государственные и муниципальные услуги предоставляются способами, предусмотренными частью 2 статьи 19 Федерального закона от 27.07.2010 N 210- ФЗ, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг, официальных сайтов указанных органов в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг».

Пункт 2.3. Главы 2 изложить в следующей редакции:

            «2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Выдача разрешения на снос зеленых насаждений на территории сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области;

- отказ в выдаче разрешения  на снос зеленых насаждений. В случае отказа в выдаче разрешения  на снос зеленых насаждений заявителю направляется информационное письмо о не предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление о не предоставлении муниципальной услуги)»; 

                  Пункт 2.7 Главы 2 изложить в следующей редакции: 

«2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления  муниципальной услуги

2.7.1. отсутствие у лица полномочий на подачу заявления;

2.7.2. ненадлежащее оформление заявления и (или) его некомплектность (несоответствие указанных в заявлении, а также отсутствие в заявлении необходимых сведений и (или) документов, в том числе несоответствие вида электронной печати, используемой заявителем для удостоверения заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде требованиям законодательства Российской Федерации».

                  

Глава 3 изложить в следующей редакции:

«  3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе выполнения административных процедур  (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

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

-  прием и регистрация заявления (приложение №2)  с прилагаемыми документами;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги,  либо о не предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента;

- выдача разрешения  на снос зеленых насаждений или уведомления о не предоставлении муниципальной услуги. 

-  Учет результатов предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.1.1. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами.
а) основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Администрацию либо в МФЦ с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги;
б) содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о приеме документов;
в) в случае предоставления заявителем документов не в полном объеме и (или) неправильно оформленных Администрация в течение 2 рабочих дней со дня их предоставления направляет заявителю уведомление о перечне недостающих документов и (или) неправильно оформленных;
г) в случае подачи заявления и документов в электронной форме указанная административная процедура дополнительной включает проверку действительности используемой заявителем усиленной квалифицированной электронной подписи;
д) Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Администрации,  ответственным за прием и регистрацию документов;
е) время приема документов составляет не более 15 минут;
ж)  должностное лицо Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов:

- принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми документами и вносит запись о приеме документов в Журнал регистрации заявлений и оформляет расписку о приеме документов;

- результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки-уведомления о приеме документов.

Расписка-уведомление о приеме документов передается лично заявителю в ходе приема документов или направляется посредством почтовой связи, в электронном виде, в случае, если документы направлены по почте или в электронной форме.

з) Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в течении одного рабочего дня передает в порядке делопроизводства пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за истребование документов в порядке межведомственного взаимодействия.
3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов (предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме.
а) основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем в администрацию предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Регламента документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

б) Содержание административной процедуры в включает в себя подготовку и направление межведомственного (ведомственного) запроса в орган и (или) организацию, в распоряжение которых находятся указанные документы, контроль над своевременным   поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

в) Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предоставлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дня со дня поступления заявления и документов.

г) Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то 30-дневный срок принятия решения о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения) исчисляется со дня поступления в Администрацию по межведомственному (ведомственному ) запросу последнего необходимого документа.

д) Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках межведомственного (ведомственного)  информационного взаимодействия осуществляется в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки.

е) При отсутствии  технической возможности направления межведомственного (ведомственного) запроса с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос формируется на бумажной носителе  и направляется в орган и (или) организацию, в распоряжение которых находятся указанные документы, по почте или курьером.

ж) Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Администрации, ответственным за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия.

з) Критерием принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия является непредставление заявителем необходимых документов.

и) Результатом административной процедуры является получение Администрацией ответа на межведомственный (ведомственный) запрос.

к) Должностное лицо Администрации, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, при поступлении ответа на запрос приобщает его к пакету документов, передает в порядке делопроизводства должностному лицу Администрации, ответственному на выдачу разрешения.

3.1.3.  Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
- основанием для начала административной процедуры является получение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом, ответственным за подготовку проекта решения.

- специалист, ответственный за подготовку проекта решения, проверяет заявление и прилагаемые к нему документы. 

- в случае наличия оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента, специалист, ответственный за подготовку проекта решения, готовит проект уведомления об отказе в приёме документов с указанием соответствующих оснований и 
передаёт проект уведомления об отказе в приёме документов на подписание главе сельского поселения.

- способом фиксации результата административной процедуры является регистрация уведомления об отказе в приёме документов.

 - максимальный срок выполнения процедуры – 5 рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов специалистом, ответственным за подготовку проекта решения.

3.1.3.1. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
- основанием для начала административной процедуры является установление специалистом, ответственным за подготовку проекта решения, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.

- специалист, ответственный за подготовку проекта решения, в течение 3 рабочих дней со дня поступления последнего ответа на межведомственный запрос подготавливает мотивированный отказ в виде письма администрации с указанием оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента.
- специалист, ответственный за подготовку проекта решения, направляет письмо  для подписания главе сельского поселения.

- после подписания письма оно передаётся специалисту администрации, ответственному за отправку исходящей корреспонденции (далее – специалист, ответственный за отправку исходящей корреспонденции), для направления письма заявителю посредством почтовой связи по адресу, указанному в заявлении, и (или) в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в заявлении либо  посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

-  случае, если в заявлении заявитель выразил желание получить результат муниципальной услуги лично, письмо передается специалисту, ответственному за подготовку проекта решения, для определения с заявителем даты и времени его вручения. 
- критерием принятия решения является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.

- результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю мотивированного отказа (письма) либо передача указанного письма заявителю при его личном обращении в администрацию.

 - срок выполнения процедуры – не более 7 рабочих дней со дня установления специалистом администрации наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.
3.1.3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача решения о предоставлении муниципальной услуги

 - основанием для начала административной процедуры является установление специалистом, ответственным за подготовку проекта решения, отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.

- ответственным за выполнение административной процедуры является:

а) в части организации выезда на место сноса зелёных насаждений, подготовки проекта разрешения на снос зелёных насаждений (далее – Разрешение) и передачи его на регистрацию и на отправку, а также в части организации его выдачи заявителю при личном обращении в администрацию – руководитель, ответственный за подготовку проекта Разрешения;
б) в части регистрации и отправки Разрешения – специалист администрации, ответственный за отправку Разрешения (далее – специалист, ответственный за отправку Разрешения).

 - специалист, ответственный за подготовку проекта Разрешения, организует комиссионный выезд к месту нахождения зеленого (ых) насаждения (й), предполагаемого (ых) к сносу. Состав комиссии и порядок ее деятельности определяется главой сельского поселения.
- Комиссия в течение одного рабочего дня: 

· осуществляет выезд к месту нахождения зеленого (ых) насаждения (й), предполагаемого (ых) к сносу;

· определяет на месте фактические основания сноса зеленого (ых) насаждения (й) с учетом положений пункта 1.2.1 настоящего Административного регламента, в том числе констатирует факт нарушения или соблюдения санитарно-эпидемиологических требований к освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий, устанавливает количество и виды (деревья, кустарники) зеленых насаждений, состояние предполагаемых к сносу зеленых насаждений (здоровые, аварийные или больные);     

· составляет акт по результатам выезда с фиксацией в нем сведений, предусмотренных предыдущим абзацем (далее – Акт);

· передает предусмотренный предыдущим абзацем Акт специалисту, ответственному за подготовку проекта решения для дальнейшей работы.
- специалист, ответственный за подготовку проекта решения:

а) определяет восстановительную стоимость предполагаемых к сносу зеленых насаждений (в случае если в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного регламента должна быть уплачена восстановительная стоимость зеленых насаждений);
б) уведомляет заявителя о необходимости уплаты восстановительной стоимости;
в)  проверяет оплату заявителем восстановительной стоимости. 

- заявитель течение 3 рабочих дней оплачивает сумму восстановительной стоимости зеленых насаждений (в случае если в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного регламента должна быть уплачена восстановительная стоимость зеленых насаждений). 
- В случае неуплаты заявителем восстановительной стоимости: 

(в случае если в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного регламента должна быть уплачена восстановительная стоимость зеленых насаждений) специалист, ответственный за подготовку проекта решения, осуществляет административные действия, предусмотренные разделом 3.1.3.1. настоящего Регламента.

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за подготовку проекта решения, в течение 1 рабочего дня со дня подготовки Акта (со дня получения сведений об оплате заявителем восстановительной стоимости в случае необходимости) подготавливает проект Разрешения.

3.1.4.  Выдача разрешения  на снос зеленых насаждений или уведомления о не предоставлении муниципальной услуги. 

 Специалист, ответственный за подготовку проекта Разрешения,  направляет его для подписания главе сельского поселения. После чего, разрешение на снос зеленых насаждений   передаётся специалисту администрации, ответственному за отправку исходящей корреспонденции (далее – специалист, ответственный за отправку исходящей корреспонденции). 

Специалист, ответственный за отправку исходящей корреспонденции, направляет Разрешение заявителю посредством почтовой связи, электронной почты или в электронной форме посредством Единого портала муниципальных и государственных услуг.

В случае, если в заявлении заявитель выразил желание получить результат муниципальной услуги лично, Разрешение на снос зеленых насаждений передается специалисту, ответственному за подготовку проекта решения, для определения с заявителем даты и времени его вручения. Специалист, ответственный за подготовку проекта решения, уведомляет по телефону заявителя о подписании и регистрации Разрешения и назначает дату и время прибытия заявителя в администрацию для получения письма лично. Специалист выдает Разрешение на снос зеленых насаждений заявителю под роспись в журнале выдачи.

Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю Разрешения на снос зеленых насаждений либо передача Разрешения заявителю при его личном обращении в администрацию.
- Способом фиксации является регистрация Разрешения

- Срок выполнения процедуры – не более 15 рабочих дней.

3.1.5. Учет результатов предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется по реестровой модели: 

а)  результаты предоставления муниципальных услуг учитываются и подтверждаются путем внесения в государственные и муниципальные информационные системы сведений в электронной форме;

б) результат предоставления муниципальной услуги не оформляется в форме документа на бумажном носителе, если иное не установлено нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления такой услуги;

в) при формировании и ведении государственных и муниципальных информационных систем, обеспечивается достоверность и актуальность информации, содержащаяся в данных информационных ресурсах, защита указанной информации от неправомерного доступа, уничтожения, модификации, блокирования, копирования, предоставления и распространения и иных неправомерных действий, резервирования информации, обеспечивающее ее восстановление, а также учет и фиксация вносимых изменений».         

3.2. Особенности реализации административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

3.2.1. Основанием (юридическим фактом) для начала административной процедуры, является поступление в администрацию заявления в письменной или электронной форме, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений: 

1) регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации входящих документов;

2) проверяет правильность оформления представленных заявителем документов;

          3) проверяет комплектность представленных заявителем документов согласно пункту 2.6.1 настоящего Административного регламента;

          4) подготавливает, подписывает и направляет заявителю по почте на бумажном носителе либо в электронной форме (при наличии электронного адреса или посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг) уведомление о регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

 3.2.3. Максимальный срок административной процедуры не может превышать 1 рабочего дня.

3.2.4. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов.

 3.2.5. Дальнейшие административные действия осуществляются в соответствии с разделами 3.1.3.1. – 3.1.3.2.Регламента
3.3. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги на базе МФЦ

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

3.3.2. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующий алгоритм действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность;

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заинтересованного лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет прием заявления, прилагаемых к нему документов и составляет расписку, которая содержит информацию о дате приема заявления с указанием полного перечня документов, представленных заявителем, и перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, телефоне для справок по обращениям граждан;

7) вручает копию расписки заявителю.

3.3.3. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

3.3.4.  В случае установления факта несоответствия документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1 Регламента, сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в предоставленных документах, и предлагает заявителю сдать документы после устранения недостатков.

3.3.5. В случае если заявитель отказывается устранять выявленные недостатки, сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет прием заявления, прилагаемых к нему документов и составляет расписку, которая содержит информацию о дате приема заявления с указанием полного перечня документов, представленных заявителем, и перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, телефоне для справок по обращениям граждан, а также отметку о несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте   2.6.1 Регламента.

3.3.6. Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию, организует передачу заявления и документов, представленных заявителем, в администрацию в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в МФЦ.

3.3.7. В случае предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, формирует электронный образ заявления и документов, подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью и передает по защищенным каналам связи в администрацию в соответствии с реестрами-расписками.

 3.3.8. Сотрудник администрации, ответственный за регистрацию поступающих заявлений, регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы в соответствии с подразделом 3.2 Регламента.

3.3.9. Максимальный срок выполнения процедуры – 2 рабочих дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ.
3.3.10. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ и передача их в администрацию.

3.3.11. Способом фиксации исполнения административной процедуры является регистрация заявления в информационной системе МФЦ, а также в книге регистрации заявлений и (или) в соответствующей информационной системе.

Дальнейшие административные процедуры осуществляются в порядке, указанном в подразделах 3.1.3.1. – 3.1.3.2.Регламента
 Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю разрешения на снос зеленых насаждений и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в приёме документов по почте, по электронной почте при наличии адреса электронной почты или посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг».
2. Настоящее решение вступает в силу с момента его подписания. 

3. Опубликовать настоящий административный регламент в  газете «Вестник сельского поселения Узюково» и на официальном сайте сельского поселения в сети Интернет http:// www.uzukovo.stavrsp.ru.
И.о. главы сельского поселения Узюково                                                                              А.Н. Юртаева
