РОССИИСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МОЛОКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МОЛОКОВСКИЙ РАЙОН ТВЕРСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 10.04.2013 г.                                п. Молоково                                       № 16
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории Молоковского сельского поселения» 


     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Правилами благоустройства Молоковского сельского поселения, утвержденных решением Совета депутатов Молоковского сельского поселения № 14 от 17.03.2009 года
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории Молоковского сельского поселения»
2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте администрации Молоковского района

Глава администрации                                                                                 М.А.Афанасьев

Приложение к постановлению

Главы администрации
 Молоковского сельского поселения
                                                                                                                  от 10.04.2013г. №  16
Административный регламент

Администрации Молоковского сельского поселения Молоковского района Тверской области предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории Молоковского сельского поселения»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории  Молоковского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга)  определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) при осуществлении  муниципальной услуги. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 1.01.2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

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

- Законом Тверской области от 13.04.2009 г. № 27-ЗО «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Тверской области»; 
- Лесным кодексом Российской Федерации;
- Уставом Молоковского сельского поселения;

- Решением Совета депутатов Молоковского сельского поселения Молоковского района Тверской области «О правилах благоустройства Молоковского сельского поселения» №14 от 17.03.2009 года;
- иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Тверской  области, другие региональные законы, а также иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Тверской  области. 
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Молоковского сельского поселения Молоковского района Тверской  области  (далее - администрация).
1.4. Муниципальная услуга предоставляется в целях осуществления хозяйственной деятельности, строительства, производства работ, прокладки инженерных сетей, капитального ремонта и реконструкции зданий, сооружений, влекущих за собой полную либо частичную вырубку деревьев и кустарников:

 - юридическим лицам независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, 

 - физическим лицам;

 - индивидуальным предпринимателям.

1.5. Информация и консультации заявителям  по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены в администрации при личном обращении, на информационном стенде администрации поселения с использованием средств телефонной, почтовой связи, электронной почты. 
	Место нахождения
	171680 Тверская область, п. Молоково, ул. Ленина, дом 20
 

	Электронный адрес, страница на официальном сайте Молоковского района
	Электронная  почта: molokovskoesp@mail.ru, официальный сайт Молоковского района в сети Интернет http://www.molokovoadm.ru


	Глава администрации городского поселения – поселок Молоково Молоковского района Тверской  области 


	Тел.  (8- 48275) 2-19-01



	Зам. главы администрации, гл.специалист администрации городского поселения – поселок Молоково Молоковского района Тверской области

	Тел. – факс  (8- 48275) 2-15-40

	График работы 


	Рабочие дни: понедельник – пятница 

с 8-00  до 17-00 час. 

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье


Консультирование заявителей осуществляется бесплатно по вопросам:

 - о ходе предоставления муниципальной услуги по конкретному заявлению;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

 - о форме предоставления муниципальной услуги;
 - о сроке предоставления муниципальной услуги;
- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица администрации  в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.


  При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.
 С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрацию, по телефону либо посредством  почтовой связи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
1.6. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги.

              На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация: 
- извлечения из муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о должностных лицах Администрации Молоковского сельского поселения, режиме приема ими заявителей;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги; 

- сроки по предоставлению муниципальной услуги;

- время и место приема и выдачи документов;

- основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории Молоковского сельского поселения».
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальная услуга предоставляется администрацией Молоковскского сельского поселения, расположенного по адресу: Тверская область, п.Молоково, ул.Ленина, д.20
           2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

            Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача заявителю разрешения на вырубку деревьев и кустарников на территории Молоковского сельского поселения;

б) отказ в выдаче разрешения на вырубку деревьев и кустарников на территории Молоковского сельского поселения.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации письменного заявления в администрации с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
Начало срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.3. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителям в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации в администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

 При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации). 

В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, срок рассмотрения обращения гражданина может быть продлен Главой администрации Молоковского сельского поселения, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.       

   Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 1.01.2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

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

- Законом Тверской области от 13.04.2009 г. № 27-ЗО «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Тверской области»; 
- Лесным кодексом Российской Федерации;
- Уставом Молоковского сельского поселения;

- Решением Совета депутатов Молоковского сельского поселения Молоковского района Тверской области «О правилах благоустройства Молоковского сельского поселения» №14 от 17.03.2009 года;

- иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Тверской  области, другие региональные законы, а также иные нормативные правовые акты Российской Федерации и органов муниципальной власти Тверской  области. 
2.6.Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.4. настоящего Административного регламента, должны обратиться с письменным заявлением (далее – заявление) о предоставлении муниципальной услуги в администрацию Молоковского сельского поселения, расположенную по адресу: 171680 Тверская область, п. Молоково, ул. Ленина, дом 20. 
2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подаются (направляются) физическим или юридическим лицом (их уполномоченными представителями) одним из следующих способов:

- лично;

- почтовым отправлением в адрес администрации;
а) в заявлении указываются следующие сведения о заявителе:
- для юридического лица полное  и  (при наличии) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя, отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;
- для физического лица: фамилия, имя  и отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;

2.6.3. С  заявлением о предоставлении муниципальной услуги гражданин должен предоставить следующие документы: 

- копия паспорта получателя муниципальной услуги (в одном экземпляре /стр.2, 5/);


- сведения о местоположении, количестве  и  видах зеленых насаждений;


- проект реконструкции зеленых насаждений (в случае проведения реконструкции);

- документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (свидетельство  на право собственности на землю, бессрочного (постоянного)  пользования землей и др.). 

2.6.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.6.5. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- заявление от физического лица (составлено по форме согласно Приложению 1);
 - заявление от юридического лица (уполномоченного представителя), индивидуального предпринимателя  должно быть составлено  по форме согласно Приложению 2) с полным наименованием и заверено печатью;
- тексты документов написаны разборчиво или распечатаны посредством электронных печатающих устройств;
- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.
2.6.6. В случае предоставления копий документов лично заинтересованное лицо, предоставляет для сверки подлинники документов. По итогам сверки подлинники документов возвращаются заинтересованному лицу.
2.6.7. В случае направления документов почтовым отправлением,  заинтересованное лицо предоставляет нотариально заверенные копии документов хорошего качества. 
Документы, подлежащие предоставлению в рамках межведомственного информационного обмена:
- договор аренды земельного участка;
- выписки из Единого государственного реестра  на недвижимое имущество  и сделок с ним.

 - копия свидетельства о государственной регистрации в качестве юридического лица (для юридического лица);

 - копия свидетельства о государственной  регистрации в качестве индивидуального предпринимателя; 
Примечание: указанные документы заявитель вправе предоставить и по собственной инициативе.

Требовать от заявителя документы, информацию или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регламентирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги не допускается.

Требовать от заявителя документы и информацию, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами не допускается.

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:

- если содержание заявления не позволяет установить предмет обращения;

- несоответствия предоставленного заявления и документов форме и содержанию, установленным настоящим Административным регламентом, а также требованиям п. 2.6.5. настоящего Административного регламента;

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 приостановления оказания муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Действия по оказанию муниципальной услуги могут быть приостановлены до момента принятия окончательного  решения по предоставлению услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги  в случае:

- смерти заявителя;

-отказа заявителя от муниципальной услуги путем подачи заявления, составленного в произвольной форме или устного обращения;
- изменения постоянного места жительства заявителя;

- предоставления заявителем заведомо неполной или недостоверной информации, имеющей существенное значение для оказания муниципальной услуги;
- поступления официальных сведений из соответствующих организаций (в том числе в порядке межведомственного информационного обмена),  являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги);

  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги также служит:


- возможность сохранения или пересадки насаждений, выявленная при их обследовании; 

·  несоответствие обрезки, пересадки сезонности работ, видовым биологическим особенностям насаждений.

2.9.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителей при подаче/получении запроса для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении запроса для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут с момента поступления заявления в Администрацию Молоковского сельского поселения.
           2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Вход в здание Администрации оформлен вывеской с указанием полного названия Администрации муниципального образования. 

На прилегающей территории находятся парковочные места, как для сотрудников Администрации, так и для посетителей.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графика приема граждан по личным вопросам.  

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.

 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информационных материалов на  информационных стендах.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение Администрации Молоковского сельского поселения, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц ;

- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

            Заявитель на стадии рассмотрения заявления имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц администрации Молоковского сельского поселения;

обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги.

            Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием заявителя;

запрашивает, необходимые для рассмотрения заявления документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления.
III. Состав, последовательность  и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги; 

б) рассмотрение заявления и документов, подготовка разрешения на вырубку деревьев и кустарников (далее – разрешение) или письменного отказа в выдаче разрешения на вырубку деревьев и кустарников (далее - отказ); 

в) подписание разрешения либо отказа с указанием причин; 

г) выдача (направление) разрешения либо отказа. 
3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги 

Таблица. Общая характеристика административной процедуры

	Характеристика
	Описание

	Основание для выполнения процедуры
	Личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры
	Главный специалист администрации Молоковского сельского поселения

	Права и обязанности должностного лица по исполнению процедуры
	Главный специалист администрации Молоковского сельского поселения

 - проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, сличает копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником.  В случае ненадлежащего оформления заявления (не подписано; не указаны  сведения, предусмотренные формой заявления; несоответствие приложенных документов, указанным в заявлении; отсутствие необходимых документов), специалист предупреждает заявителя о возможности отказа в выдаче разрешения. В случае, если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю.
- регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции;

- сообщает заявителю  максимальный срок окончания предоставления услуги.

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	3 дня

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется Главой администрации Молоковского сельского поселения в форме плановых и внеплановых проверок 

	Способ фиксации результата выполнения действия
	журнал входящей корреспонденции


	Результаты выполнения процедуры 
	Принятие документов, регистрация в журнале входящей корреспонденции


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением на имя Главы администрации Молоковского сельского поселения в администрацию Молоковского сельского поселения.

           3.2.2. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, сличает копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником. Регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции и сообщает заявителю  максимальный срок окончания предоставления услуги.
3.2.3. В случае ненадлежащего оформления заявления (не подписано; не указаны  сведения, предусмотренные формой заявления; несоответствие приложенных документов, указанным в заявлении; отсутствие необходимых документов), специалист предупреждает заявителя о возможности отказа в выдаче разрешения. В случае, если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю.
3.2.4. Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется Главой администрации Молоковского сельского поселения в форме плановых и внеплановых проверок
3.3. Рассмотрение заявления и документов, подготовка разрешения или отказа 

	Характеристика
	Описание

	Основание для выполнения процедуры
	поступление документов в администрацию Молоковского сельского поселения

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры
	Главный специалист администрации Волокского сельского поселения

	Права и обязанности должностного лица по исполнению процедуры
	Главный специалист администрации Молоковского сельского поселения рассматривает заявление и документы, при полном комплекте поступивших документов  и  полноте сведений собирает комиссию для проведения комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений. На основании акта комиссионного обследования готовит разрешение на вырубку  деревьев и кустарников или письменное уведомление об отказе в  выдаче   разрешения

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	15 дней

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется Главой администрации Молоковского сельского поселения в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения

	Способ фиксации результата выполнения действия
	В случае отсутствия оснований для отказа  готовится разрешение.
В случае установления оснований для отказа  готовится отказ с перечнем оснований.

	Результаты выполнения процедуры и порядок передачи результата
	Подготовленный бланк разрешения или отказа


3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, подготовки разрешения или отказа является поступление документов в администрацию Молоковского сельского поселения. 

            3.3.2. Главный специалист администрации Молоковского сельского поселения рассматривает заявление и документы, при полном комплекте поступивших документов  и  полноте сведений собирает комиссию для проведения комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений. 

            3.3.3. Комиссия выезжает на место предполагаемой вырубки деревьев или кустарников, составляет акт комиссионного обследования. На основании акта комиссионного обследования специалист готовит разрешение на вырубку  деревьев и кустарников или отказ в  выдаче   разрешения.

           3.3.4. Главный специалист передает подготовленное разрешение или отказ Главе администрации для подписания.
          3.3.5. Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется Главой администрации Молоковского сельского поселения в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения.

3.4. Подписание разрешения или отказа.
Таблица. Общая характеристика административной процедуры
	Характеристика
	Описание

	Основание для выполнения процедуры
	Поступление подготовленного специалистом  разрешения или отказа Главе администрации

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры
	Глава администрации Молоковского сельского поселения

	Права и обязанности должностного лица по исполнению процедуры
	Глава администрации проверяет подготовленные специалистом разрешение или отказ и ставит свою подпись. Глава передает разрешение или отказ специалисту для регистрации в журнале исходящей корреспонденции.

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	8 дней

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется Главой администрации Молоковского сельского поселения в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения

	Способ фиксации результата выполнения действия
	Подписание разрешения или отказа

	Результаты выполнения процедуры и порядок передачи результата
	Подписанное Главой администрации разрешение или письмо об отказе


3.4.1. Основанием для начала процедуры подписания разрешения или отказа является поступление подготовленного специалистом разрешения  или отказа Главе администрации.
3.4.2  Глава администрации проверяет подготовленные специалистом разрешение или отказ. В случае отсутствия замечаний ставит свою подпись. Глава администрации передает подписанное разрешение или отказ специалисту для регистрации в журнале исходящей корреспонденции и направления заявителю.
3.4.3 Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется Главой администрации Молоковского сельского поселения в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения.
3.5.Выдача (направление) разрешения или отказа
Таблица. Общая характеристика административной процедуры

	Характеристика
	Описание

	Основание для выполнения процедуры
	Подписание Главой администрации разрешения или отказа

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры
	Главный специалист администрации Молоковского сельского поселения 

	Права и обязанности должностного лица по исполнению процедуры
	Главный специалист администрации регистрирует разрешение или отказ в журнале исходящей корреспонденции и осуществляет направление или выдачу их заявителю

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	5 дней

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется Главой администрации Молоковского сельского поселения в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения

	Способ фиксации результата выполнения действия
	Регистрация в журнале исходящей корреспонденции

	Результаты выполнения процедуры и порядок передачи результата
	Направление или выдача заявителю ответа на обращение


3.5.1. Основанием для начала процедуры является подписание Главой администрации разрешения или отказа.
           3.5.2. Главный специалист регистрирует разрешение или отказ в журнале исходящей корреспонденции, проставляет на разрешение или отказе исходящей номер и дату,  направляет их заявителю почтой, либо передает заявителю лично (в случае обращения заявителя о получении ответа лично).
3.5.3. Максимальный срок выполнения процедуры – 5 дней.
3.5.4. Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется Главой администрации Молоковского сельского поселения в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений (далее – текущий контроль) осуществляется Главой администрации Молоковского сельского поселения. 

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами администрации Молоковского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностными регламентами и должностными инструкциями. 

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Молоковского сельского поселения. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги. 

4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги). 

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ. 

V. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи гражданином письменного обращения, которое   рассматривается Главой администрации Молоковского сельского поселения.  Граждане – получатели муниципальной услуги вправе обращаться с заявлениями по обжалованию решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц по каждой административной процедуре данной муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) 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;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые должностным лицом органа   рассматривается непосредственно Главой администрации Молоковского сельского поселения.
5.5.  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта (страницы МО «Молоковское сельское поселение на официальном сайте МО «Молоковский район»), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. 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.

5.9.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.8. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц (муниципальных служащих) Администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

Форма заявления для физического лица
Главе Администрации 

Молоковского сельского поселения

 Молоковского района Тверской области

_____________________________

_____________________________

от ___________________________

___________________________

проживающего по месту жительства

 по адресу: Тверская обл. Молоковский р-н 

______________________________

телефон______________________
Заявление.
Прошу выдать разрешение на вырубку деревьев и кустарников на территории Молоковского сельского поселения на земельном участке, расположенном по адресу: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Земельный участок характеризуется наличием:

Деревьев ______________________ шт.

Кустарников _________________________ шт.

обоснование вырубки (причина)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предполагаемый срок проведения работ _____________________________________________

Приложение: перечень документов
Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

         











 Приложение № 2
Форма заявления для юридического  лица, индивидуального предпринимателя 

	Главе Администрации 

Молоковского сельского поселения

 Молоковского района Тверской области

_____________________________

_____________________________

от ___________________________                                                                                                            (наименование организации (ИП), 

________________________________

                              место нахождения, ИНН,  

_________________________________


         банковские реквизиты)
телефон______________________



Заявление.
Прошу выдать разрешение на вырубку деревьев и кустарников на территории Молоковского сельского поселения на земельном участке, расположенном по адресу:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Земельный участок характеризуется наличием:

Деревьев ______________________ шт.

Кустарников _________________________ шт.

обоснование вырубки (причина)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предполагаемый срок проведения работ _____________________________________________
Приложение: перечень документов
Подпись заявителя:                                                    расшифровка

дата:
печать 
                                                 Приложение 3
Акт комиссионного обследования

Комиссия в составе __________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

 Произвела обследование деревьев и (или) кустарников предполагаемых к вырубке ____________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. физического лица)

	
N пп
	Вид древесного растения
	Диаметр, см
	Состояние
	Дополнительная характеристика
	Планируемые мероприятия

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Комиссия пришла к выводу  о возможности (невозможности)  вырубки  деревьев и                                                                                                





ненужное зачеркнуть

(или) кустарников.

Члены  комиссии                                                                                                     ________________________                               ________________________
         подпись                                                                            Ф.И.О.

________________________                              ________________________

         подпись                                                                            Ф.И.О.

________________________                              ________________________
         подпись                                                                            Ф.И.О.

Приложение 4
Разрешение N _______

на вырубку деревьев и кустарников на территории 
Молоковского сельского поселения
 Производителю работ  __________________________________________________________

(наименование Производителя работ  - наименование организации, Ф.И.О. руководителя, местонахождение  – для юридических лиц; ФИО, место проживания – для физических лиц; телефон, факс)

  Разрешается вырубка ____ деревьев ____ кустарников

               по адресу_________________________________________________________________  

  Условия производства работ ________________________________________________

 __________________________________________________________________________

 Условия безопасности движения пешеходов и автотранспорта ___________________

 ___________________________________________________________________________

     Срок производства работ с ____________ 20__ г. по ___________ 20__ г.

     Работа должна  быть начата и  закончена в сроки, указанные в  настоящем разрешении.

     Подпись ответственного представителя Производителя работ _____________ /Ф.И.О./

     "___" _______________ 20__ г.

 Глава администрации Молоковского

сельского поселения                                           _______________                    _____________

 






    подпись                                             И.О.Ф.
    "___" _______________ 20_____ г.

Приложение 5
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче населению справок,  копий муниципальных правовых актов поселения




                                   ​




                     ​                            ​



           +--------------------N      +--------------------N




Выдача разрешения на вырубку деревьев и кустарников на территории Молоковского сельского поселения








Составление, подписание  акта комиссионного обследования 








Направление уведомления об отказе в выдаче разрешения на вырубку деревьев и кустарников на территории Молоковского сельского поселения








Оказание муниципальной услуги завершено








Проведение комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку деревьев и кустарников на территории городского поселения – поселок Молоково








Регистрация заявления,  принятых документов на оказание муниципальной услуги














Прием, проверка   заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку деревьев и кустарников на территории городского поселения – поселок Молоково





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично, направляет почтовым отправлением в адрес администрации


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой








