	                                  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                ПРОЕКТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос\посадку\  зеленых  насаждений, расположенных  на  территории  городского  поселения  «Пустошка»»

 

1. Общие положения
 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений  на  снос\посадку\  зеленых  насаждений,расположенных  на  территории  городского поселения  «Пустошка» 
 (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разрешений на снос\посадку\  зеленых  насаждений.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 

- Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ --«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

Федеральным законом от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» («Российская газета», № 57, 22.03.1995);

Федеральным законом от 02.05.2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

Уставом муниципального образования « Пустошка»

ПолПоложением  о  зеленых  насаждениях  на  территории  городского  поселения  «Пустошка»,   утвержденным  Собранием  депутатов  городского  поселения  30.06.2008 г.  №49.

Методикой  расчета  восстановительной  стоимости  зеленых  насаждений  на  территории  городского  поселения  «Пустошка», утвержденной  Собранием  депутатов  городского  поселения  «Пустошка»   30.09.2008 г. № 52.
1.3. Муниципальную  услугу  предоставляет  Администрация  городского  поселения.
1.4. Заявитель (получатель) муниципальной услуги (далее - заявитель) - юридическое или физическое лицо, желающее получить разрешение на выдачу разрешения на снос (посадку) деревьев, газонов, цветников и иных насаждений, либо их уполномоченные представители.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.5.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимые для оказания муниципальной услуги, предоставляются:

а) непосредственно в Администрацию  городского  поселения  «Пустошка» по адресу: 182300, РФ, Псковская   область, г. Пустошка, ул.Революции, дом 39,каб.2.Часы работы: понедельник - пятница с 09.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

б) с использованием средств телефонной связи по номерам:           (8-81142) 2-13-55, 2-16-53; 

в) посредством ответов на письменные обращения, поступившие по адресу: 182300, РФ, Псковская область, г. Пустошка, ул. Революции, дом 39,каб.2;

1.5.2. На информационных столах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги , размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, телефоны и время приема специалистов Администрации.

1.5.3. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты Администрации подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.4. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать тридцати календарных дней со дня регистрации такого обращения в управлении.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на снос (посадку) деревьев, газонов, цветников и иных насаждений» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского  поселения в лице главного  специалиста.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на снос (посадку) деревьев, газонов, цветников и иных насаждений (далее – разрешение на снос), либо отказ в выдаче разрешения на снос (посадку).

2.4. Форма разрешения на снос (посадку) определена в приложении к настоящему регламенту.

2.5. Предоставление услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов, указанных в п. 1.2 настоящего административного регламента.

Сроки предоставления муниципальной услуги – двадцать рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявитель направляет в Администрацию заявление о выдаче разрешения на снос, оформленное в произвольной форме (далее – заявление).

2.6.2. При  необходимости к заявлению  могут  прилагаться следующие документы:

- разрешение на строительство (в случае, предусмотренном законодательством);

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок;

- разделы проекта, согласованного заказчиком, отражающие:

а) топографический план с согласованием сетедержателей;

б) сведения о размерах земельных участков для размещения строительных механизмов, хранения и отвала грунта, устройства объездов, транспорта, временных сооружений, пунктов мойки колес;

в) ситуационный план места производства работ.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, либо названия юридического лица, Ф.И.О. руководителя;

- отсутствие в письменном обращении заявителя полного почтового  адреса для обратной связи;

- наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу работников Администрации городского  поселения, а также членов их семей;

- невозможность прочтения текста письменного обращения либо нечеткое определение вопроса при обращении, требующего ответа.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление заявителем заявления и документов, указанных в п. 2.6 не в полном объеме либо наличие в указанных документах искаженных сведений или недостоверной информации;

- отсутствие подтверждения оплаты восстановительной стоимости сносимых деревьев, газонов, цветников и иных насаждений до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Сроки ожидания при предоставлении услуги:

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и получении конечного результата услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Регистрация заявлений осуществляется в день поступления заявлений в Администрацию путем проставления на них регистрационного номера .
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- перед входом в  помещение располагается вывеска с указанием полного наименования  Администрации;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, 

- рабочие места сотрудников  Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

- для ожидания приема, заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов; 

- в помещении для ожидания приема заявителей  размещаются информационные столы. 

2.13.            На информационных столах содержится следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

-              полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

-              описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

-              выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.14.            Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги – это возможность получения услуги путем обращения в устной или письменной форме.  

Качество муниципальной услуги определяется количеством информации представленной заявителю в письменной форме, без нарушения действующего законодательства и установленных сроков рассмотрения обращения. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
 

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

а) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) обследование места размещения деревьев, газонов, цветников и иных насаждений, определение площади и элементов озеленения  комиссией  Администрации .
в) расчет и выдача восстановительной стоимости сносимых (высаживаемых) деревьев, газонов, цветников и иных насаждений;

г) выдача (отказ в выдаче) разрешения на снос (посадку).

3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных процедур, является  главный специалист  Администрации .

3.3. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление в Администрацию документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента (далее – документов).

Документы направляются в Администрацию:

- лично;

- по почте;

- посредством факсимильной связи, с последующим представлением оригинала заявления;

3.3.2. Результатами административной процедуры являются:

- регистрация документов;

- отказ в приеме документов в случае обнаружения оснований, указанных в п. 2.7 настоящего регламента;

- отказ в выдаче разрешения, в случае  представления заявителем заявления и документов, указанных в п. 2.6 не в полном объеме либо наличие в указанных документах искаженных сведений или недостоверной информации.

3.3.3. При отрицательном  завершения процедуры  главный специалист Администрации в течение двух рабочих дней готовит и подписывает отказ в приеме документов (выдаче разрешения на снос). Подпись  главного  специалиста Администрации на отказе в выдаче разрешения заверяется печатью Администрации .

3.3.4. Отказ в приеме документов (выдаче разрешения на снос) передается заявителю:

- лично;

- почтой.

3.3.5. Результат выполнения административной процедуры фиксируется посредством регистрации заявления в Журнале регистрации заявлений, в день поступления документов. При регистрации документам присваивается входящий номер. 

3.4. Обследование места размещения деревьев, газонов, цветников и иных насаждений, определение площади и элементов озеленения (далее – обследование места размещения):

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация в Администрации документов.

3.4.2. Обследование места размещения, определение площади и элементов озеленения производится  комиссией  Администрации  на основании документов в течение четырех рабочих дней с момента их регистрации.

3.4.3. Результатом административной процедуры являются данные о площади и элементах озеленения, полученные в ходе обследования места размещения, а  также  составление  акта  обследования.
3.5. Расчет восстановительной стоимости сносимых деревьев, газонов, цветников и иных насаждений (далее - расчет восстановительной стоимости):

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры, являются данные о площади и элементах озеленения, полученные в ходе обследования места размещения.

3.5.2. Расчет восстановительной стоимости производится  главным специалистом Администрации в течение одного рабочего дня.

3.5.3. Расчет восстановительной стоимости оформляется с указанием суммы, подлежащей к оплате и банковских реквизитов, подписывается  главным специалистом Администрации и заверяется печатью Администрации.

3.5.4. Расчет восстановительной стоимости передается заявителю для оплаты в день расчета:

- лично;

- по почте;

- посредством факсимильной связи, с последующим направлением оригинала документа;

3.5.5. Результатом административной процедуры является оформленный расчет восстановительной стоимости.

3.6. Выдача (отказ в выдаче) разрешения на снос (посадку).

3.6.1. Основанием для начала выполнения муниципальной услуги, являются документы, подтверждающие оплату восстановительной стоимости сносимых деревьев, газонов, цветников и иных насаждений.

3.6.2.Главный специалист Администрации в течение двух рабочих дней с момента подтверждения заявителем уплаты суммы восстановительной стоимости сносимых зеленых насаждений готовит и подписывает разрешение на снос. Подпись специалиста Администрации на разрешении на снос заверяется печатью Администрации.

Разрешение на снос регистрируется путем проставления на нем регистрационного номера .

3.6.3. Разрешение на снос передается заявителю лично.

3.6.6.Результатами административной услуги являются:

- выдача разрешения на снос;

- отказ в выдаче разрешения на снос, в случае отсутствия подтверждения оплаты восстановительной стоимости до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

 

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента
 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации положений настоящего регламента, последовательностью действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой  Администрации  городского  поселения.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения Главой  Администрации  проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и выполнения специалистами  положений нормативных правовых актов Российской Федерации, Псковской области, Администрации  городского  поселения  «Пустошка», настоящего регламента.

4.3. Ответственность специалистов  за правильность и обоснованность предоставления муниципальной услуги закрепляется в  должностных инструкциях Исполнителя, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей,  рассматривается вопрос о привлечении виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
 

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное)  обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных)  в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается  на информационных столах Администрации, в соответствии с п. 2.13. настоящего регламента.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные)  в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо о приостановлении ее рассмотрения:

- отсутствие фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст жалобы не поддается прочтению;

- содержание в жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- если в жалобе обжалуется судебное решение;

- содержание жалобы не относится к компетенции Администрации.

5.4 Основанием для начала досудебного обжалования является поступление обращения в  Администрацию, поступившего лично от заинтересованного (уполномоченного) лица или направленного в виде почтового отправления  на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации.

5.6. Вышестоящим должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, является Глава Администрации  городского  поселения  «Пустошка».

5.7. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в срок, не превышающий тридцати дней с момента регистрации такой жалобы.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя либо отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с п. 5.3 настоящего регламента.

Заявитель вправе оспорить решение, действие (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

 

 

Приложение

 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос (посадку)     зеленых  насаждений, расположенных  на  территории  городского  поселения  «Пустошка»

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  «ПУСТОШКА»
 

 

РАЗРЕШЕНИЕ
на снос насаждений

 

№ ___________                                                     от "___" _____________ 20__ г.

 

Выдано _____________________________________________________________________

               (наименование, адрес юридического лица, физического лица)

__________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Разрешается снос насаждений на земельном участке по адресу:_______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

работы на котором производятся на основании ордера на производство земляных работ от "___" ________________ 201__ г. № ______________

на площади:

деревья    __________________________________________________________         кол.шт.

цветники ________________________________________________________________ кв. м.

газоны     _________________________________________________________________кв. м

травянистая растительность естественного и искусственного происхождения

_____________________________________________________________ кв. м.

 

Главный  специалист_______________________________________________

                                                                              (подпись)                                                   (Ф.И.О.)

 

                                                                   М.П.

 

Разрешение получил________________________________________________

                                         (должность, ФИО представителя юридического лица, физического лица)

__________________________________________________________________

 

Примечание: разрешение не дает права на производство земляных работ и снос деревьев и кустарников


  [image: image1.png]


[image: image2.png]


[image: image3.png]


[image: image4.png]



