Приложение №3                                                                                             



к Соглашению 



от «__» ________ г. № ___
Технологическая схема 

предоставления муниципальной услуги администрацией муниципального образования Затонновский сельсовет Илекского района Оренбургской области  
«Выдача разрешений на вырубку зеленых насаждений»

	I. Общие сведения об услуге

	Наименование Органа, ответственного за организацию предоставления услуги
	Администрация муниципального образования Затонновский сельсовет Илекского района Оренбургской области
Режим работы операционного зала:

Понедельник-пятница: 09.00-17.00, перерыв на обед 13.00-14.00, суббота, воскресенье – выходной.

Телефон для справок: 26-3-33
Адрес электронной почты: zatonn91@mail.ru

	Полное наименование услуги
	Выдача разрешений на вырубку зеленых насаждений

	Краткое наименование услуги
	Отсутствует

	Перечень подуслуг в рамках услуги
	Выдача разрешений на вырубку зеленых насаждений

	Нормативная правовая база предоставления услуги
	Постановление администрации муниципального образования Затонновский сельсовет Илекского района Оренбургской области от 06.11.2020 г. № 123-п «Выдача разрешений на вырубку зеленых насаждений»


	II. Сведения о подуслугах

	1. Выдача разрешений на вырубку зеленых насаждений

	Срок предоставления
	30 рабочих дней 

	Документы, являющиеся результатом предоставления услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме.

	Способы получения документов, являющихся результатами предоставления услуги
	1. www.gosuslugi.ru;

2. МФЦ



	Сведения о наличии платы за предоставление услуги
	Бесплатно

	Сведения о лицах, имеющих право на получение услуги, документ, удостоверяющий личность
	Физическое лицо с регистрацией в пределах Оренбургской области либо его представитель по доверенности

Документ, удостоверяющий личность: 

· Паспорт гражданина РФ (разворот с гербом, разворот с фотографией, разворот с пропиской (последняя прописка), 18-19 страницы);

· Военный билет;

· Временное удостоверение, выданное взамен военного билета;

· Паспорт иностранного гражданина;

· Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании лица беженцем на территории РФ по существу;

· Вид на жительство в РФ;

· Удостоверение беженца;

· Разрешение на временное проживание в РФ;

· Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории РФ;

· Свидетельство о рождении;

· Свидетельство о рождении, выданное уполномоченным органом иностранного государства;

· Удостоверение личности военнослужащего РФ

	Документы, предоставляемые заявителем, для получения муниципальной услуги
	1) заявление (Приложение №1 к Административному регламенту), которое подписывается заявителем или его законным представителем. 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя или его законного представителя;

3) согласие на обработку персональных данных;

4) копии документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя.

5) правоустанавливающие документы на земельный участок, вид разрешенного использования которого предусматривает осуществление строительства (в случае, если вырубка требуется для строительства).

	III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения работниками МФЦ и Органа.

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1
	Специалист приема МФЦ


	Устанавливает личность заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность
	В день обращения



	
	
	Проверяет комплектность документов в соответствии с перечнем необходимых документов.

Проверяет наличие обязательных реквизитов (печати и подписи, дата выдачи)  на представленных документах.

Срок действия представленных документов.
	

	
	
	В случае неполного пакета документов и их несоответствия, уведомляет заявителя о возможном отказе/приостановлении.

Предлагает предоставить полный (правильный) пакет документов и повторно обратиться за предоставлением услуги.

Если заявитель настаивает на приеме неполного пакета документов – специалист осуществляет прием документов.  Уведомляет письменно о возможном отказе Органа, с указанием перечня недостающих документов в расписке.
	

	
	
	В случае отсутствия у заявителя заявления о предоставлении услуги осуществляет печать бланка заявления (для Органа) и предлагает заявителю собственноручно заполнить его.
	

	
	
	Проверяет полноту оформления заявления, обращая внимания заявителя на обязательное заполнение пункта «E-mail» для направления результата предоставления муниципальной услуги. Заявитель подписывает заявление в присутствии сотрудника МФЦ (сотрудник МФЦ проставляет отметку в заявлении о том, что подпись сделана в его присутствии с указанием своей ФИО и подписи).

В случае представления документов лицом, действующим на основании нотариально удостоверенной доверенности от имени заявителя, подлинность подписи заявителя в заявлении и подлинность копии паспорта заверяются в нотариальном порядке.
	

	
	
	Принимает заявление.
	

	
	
	Регистрирует заявление (Создает заявку в АИС МФЦ с указанием данных заявителя и представленных им документов).
	

	
	
	Распечатывает из АИС МФЦ заявление в 1 экз. и расписку в 2 экз., в которых проставляется подпись сотрудника МФЦ и заявителя.
	

	
	
	1 экз. расписки отдает заявителю,

2-ой экз. вкладывает в дело,

1 экз. заявления оставляет в МФЦ.
	

	
	
	Информирует заявителя о сроках оказания услуги и уведомляет о том, что результат оказания услуги будет направлен на указанный в заявлении адрес электронной почты.
	

	2
	Сотрудник МФЦ
	Заявление и документы на бумажном носителе хранятся в МФЦ и выдаются заявителю вместе с результатом предоставления услуги
	До момента обращения заявителя за получением результата предоставления услуги

	3
	Сотрудник МФЦ
	Расшивает прошитые документы.

Сканирует заявление, закрывая номера телефонов, указанных во всех формах, и прилагаемые документы в формате tif, pdf.  Формат tif должен осуществляться с учетом следующих требований:

    формат изображения                  BW;

    разрешение                                  300 * 300dpi;

    глубина цвета                              1 бит;

    формат готового файла               многостраничный tif
Документы, содержащие несколько листов, сканируются в один файл, при этом файл не должен превышать 30Мб.

Возвращает оригиналы документов, удостоверяющих личность и место жительства заявителя.
	Не позднее следующего рабочего дня после приема заявления

	
	
	Присоединяет скан-образы заявления, документов к заявке в АИС МФЦ.
	

	4
	Сотрудник МФЦ 
	При отсутствии возможности отправки документов в Орган посредством СМЭВ в день приема  информирует заявителя о возможном увеличении срока предоставления муниципальной услуги в связи с техническими проблемами.
	При отсутствии автоматизации



	5
	Сотрудник МФЦ ответственный за передачу дел в Орган
	При восстановлении автоматизации СМЭВ документы  направляются в Орган через СМЭВ.
	Незамедлительно

	6
	Сотрудник Органа
	Просматривает комплектность и правильность оформления переданных документов и принимает решение о муниципальной регистрации (отказе в муниципальной регистрации).
	В течение 3-5 рабочих дней с момента приема документов от МФЦ

	
	
	Направляет результат оказания услуги в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью по адресу электронной почты, указанному заявителем при представлении документов в регистрирующий орган.

Кроме того, направляет результат оказания услуги в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, в многофункциональный центр посредством СМЭВ 3.0.
	Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем истечения установленного для муниципальной регистрации срока

	7
	Сотрудник МФЦ ответственный за прием документов из Органа
	Отслеживает поступление документов в электронном виде.

По запросу заявителя производит оформление на бумажном носителе документов, подтверждающих содержание электронных документов, полученных МФЦ от Органа, и заверяет их в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 (выбирает соответствующий наименованию заверяемого документа лист, содержащий информацию об экземпляре электронного документа, составленного на бумажном носителе, производит его печать из АИС МФЦ, прикладывает к результату предоставления услуги и проставляет свою подпись и печать для документов).

Оформление на бумажном носителе документов, подтверждающих содержание направленных электронных документов, осуществляется с учетом следующего:

1) при печати документов допускается двусторонняя печать, книжная ориентация;

2) каждый документ, содержащий более одного листа, прошивается с соблюдением требований, предусмотренных подпунктами 3 – 5 настоящего пункта;

3) при прошивке документа обеспечивается свободное прочтение текста документа

Прошивка документа осуществляется путем скрепления листов в двух местах, расположенных в середине левого края листов на расстоянии примерно от 6 до 8 см друг от друга.

Допускается прошивка многостраничных документов:

· нитью с использованием дырокола;

· металлическими скобами с использованием степлера.

На бумажную наклейку на оборотной стороне последнего листа при любом виде прошивки документа наносится следующий текст: "Прошито и скреплено печатью на (указывается количество листов цифрой и в скобках прописью) листах", - подпись уполномоченного сотрудника и печать для документов. Подпись сотрудника и печать наносится частично на наклейку и на лист, на котором она закреплена.
	По запросу заявителя

	8
	Специалист МФЦ
	Результат предоставления муниципальной услуги, заявление и представленные документы на бумажных носителях передаются заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность (подтверждающего полномочие уполномоченного представителя на получение этого документа).

Расписка с подписью заявителя о получении документов хранится в МФЦ
	В момент обращения

	
	
	Невостребованные результаты предоставления услуги хранятся в МФЦ в электронном виде
	

	
	
	Невостребованные заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы на бумажном носителе хранятся в МФЦ
	


В случае изменения нормативно-правовой базы предоставления услуги, Орган вносит изменение в технологическую схему и направляет в МФЦ
