РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Волотовского сельского поселения

Новгородский район Новгородская область

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.03.2012г. № 26
п. Волховец

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на снос зелёных насаждений»

В соответствии с Федеральными законами  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на снос зелёных насаждений».
2. Опубликовать постановление в газете «Звезда» и разместить на официальном сайте Администрации Волотовского сельского поселения www.volotovo.ru.

 Глава Волотовского

         сельского поселения:                                                        А.Д.Старикова.

Утверждено: 

 Постановлением Администрации Волотовского сельского поселения

от 20.03...2012г. № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача разрешений на снос зелёных насаждений »

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зелёных насаждений» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.2.1. Правом на получение муниципальной услуги, указанной в Регламенте, обладают юридические и физические лица (далее - Заявители), имеющие намерение осуществить снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений, за исключением сноса, обрезки, пересадки зеленых насаждений на территориях индивидуальных, в том числе садоводческих, приусадебных участков, а также дачных кооперативов.
1.2.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

1.2.3. От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Выдача разрешений на снос зелёных насаждений ».
2.2.  Наименование  органа местного самоуправления,  исполняющего муниципальную услугу 

2.2.1. Администрация Волотовского сельского поселения.

Место нахождения: 173020, Новгородский район, п. Волховец, ул. Пионерская, д.1,

e-mail: Volotovonov@yandex.ru.

График работы: 

понедельник - пятница с 8-30 до 17-30 часов, 

перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: 740 - 108

Официальный сайт: www.volotovo.ru

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги        

2.3.1 Результат предоставления муниципальной услуги - разрешение на снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений.

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги

 Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

·  Конституция Российской Федерации, 

·  Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,

·  Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

·  Уставом Волотовского сельского поселения;

·  настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной услуги.

Заявление о выдаче разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений на территории Волотовского сельского поселения подается по форме, представленной в приложении  к настоящему Регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы: 

-  план-схема места размещения предполагаемых к сносу (опиловке, реконструкции) зеленых насаждений;

- документы, подтверждающие право заявителя на земельный участок, на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений которого запрашивается разрешение;

-  при производстве строительства и реконструкции объектов – разрешение на строительство, выдаваемое уполномоченным органом для строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства (за исключением объектов индивидуального жилищного строительства);

-  гарантийное письмо, содержащее обязательство восстановить благоустройство и озеленение земельного участка, благоустройство которого будет нарушено и зеленые насаждения которого будут повреждены в результате сноса (опиловки, реконструкции) других зеленых насаждений, в том числе произвести выкорчевку или уборку пней.

Заявление на выдачу разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений составляется от руки  или машинописным способом и подается в Администрацию Волотовского сельского поселения заявителем лично или через представителя, при наличии доверенности. 

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

2.7.1. Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

2.7.2. Предоставление документов в не приемный, нерабочий день.

2.7.3. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

2.7.4. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса);

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении Муниципальной услуги будет  отказано на следующих основаниях:

 - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

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.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 30 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию поселения и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по адресу: Новгородский район, п. Волховец, ул. Пионерская, д.1.

Информация о графике (режиме) работы Администрации поселения размещается на  видном месте в здании Администрации поселения по адресу: Новгородский район, п. Волховец, ул. Пионерская, д.1.

В коридоре  1-го этажа размещаются информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды размещаются в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах   размещается следующая информация: 

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

Места для ожидания заявителей размещаются по адресу: Новгородский район, п. Волховец, ул. Пионерская, д.1.

Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев,   письменным столом.

Прием лиц специалистами проводится, как правило, в кабинетах, оборудованных столом и стульями.

Прием лиц при исполнении муниципальной услуги осуществляется ежедневно (с понедельника по пятницу) с 08 час. 30мин. до 17час. 30мин., кроме выходных и праздничных дней, с обеденным перерывом с 13час.00мин. до14час.00мин.

Глава Администрации Волотовского сельского поселения, в случае необходимости вправе принять решение о продлении времени приема лиц при их личном обращении в адрес Главы.

Рабочее место специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационно-справочным системам.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1.1 Информированность потребителя о получении услуги:

· о содержании услуги;

· о порядке и условиях получения услуги (включая необходимые документы);

· о правах на получение услуги.

1.2 Комфортность ожидания услуги:

· оснащенные места ожидания;

· эстетическое оформление.

1.3 Комфортность получения услуги:

· техническая оснащенность;

· эстетическое оформление;

· комфортность организации процесса.

1.4 Отношение персонала к потребителю услуги:

· вежливость;

· тактичность;

· отзывчивость.

1.5 Непосредственная доступность оказываемой услуги:

· информационная (объём, носители, воспринимаемость);

· финансовая (цена услуги и дополнительные издержки);

· территориальная (транспортная и шаговая);

· физическая (пандусы, лифты, режим работы).

1.6 Возможность обжалования действий персонала:

· имеются;

· известны;

· доступны.

2. Показатели качества муниципальной услуги:

2.1 Время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность):

· на подготовку необходимых документов;

· ожидание услуги;

· непосредственное получение услуги.

2.2   Качество содержания конечного результата услуги:

· соответствие стандарту и запросам потребителя;

· профессиональная грамотность персонала.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
  3.1. Административные процедуры при осуществлении указанной муниципальной услуги включают в себя:

 - принятие заявления о выдаче разрешения с приложенными необходимыми документами;

- регистрация заявления о выдаче разрешения;

- рассмотрение заявления о выдаче разрешения;

       - комиссионное обследование земельного участка, на котором предполагается снос (опиловка) зеленых насаждений;

       - принятие решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче;

      - выдача разрешения на снос (опиловку) зеленых насаждений либо направление мотивированного отказа заявителю.

Заявление о выдаче разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений на территории Волотовского сельского поселения подается по форме, представленной в приложении  к настоящему Регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы: 

-  план-схема места размещения предполагаемых к сносу (опиловке, реконструкции) зеленых насаждений;

- документы, подтверждающие право заявителя на земельный участок, на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений которого запрашивается разрешение;

-  при производстве строительства и реконструкции объектов – разрешение на строительство, выдаваемое уполномоченным органом для строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства (за исключением объектов индивидуального жилищного строительства);

-  гарантийное письмо, содержащее обязательство восстановить благоустройство и озеленение земельного участка, благоустройство которого будет нарушено и зеленые насаждения которого будут повреждены в результате сноса (опиловки, реконструкции) других зеленых насаждений, в том числе произвести выкорчевку или уборку пней.

Заявление на выдачу разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений составляется от руки  или машинописным способом и подается в Администрацию Волотовского сельского поселения заявителем лично или через представителя, при наличии доверенности. 

3.2. Принятие, проверка заявления о выдаче разрешения и приложенных к нему документов, регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в Администрацию Волотовского сельского поселения с заявлением по установленной форме с скомплектованным пакетом документов в соответствии с пунктом 3.1. настоящего регламента.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист  Администрации Волотовского сельского поселения (далее – специалист).

3.2.3. Заявление представляется Заявителем с приложением документов, необходимых для получения разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений на территории Волотовского сельского поселения. 

3.2.4. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления, сличает заверенные Заявителем копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником.                                  

3.2.5. Специалист в установленном порядке регистрирует заявление, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявления, которая возвращается Заявителю.

3.2.6. Специалист  в день регистрации заявления и приложенных к нему документов передает его на рассмотрение Главе Волотовского сельского поселения.

3.2.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Главе Волотовского сельского поселения.

3.3.2. Ответственными за выполнение административной процедуры является Глава Волотовского сельского поселения.

3.3.3. Глава Волотовского сельского поселения в течение рабочего дня рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением специалисту рассмотреть заявления и приложенных к нему документов. 

3.3.4. Специалист рассматривает поступившее заявление и приложенные к нему документы на соответствие требованиям Правил благоустройства и озеленения Волотовского сельского поселения, Порядку сноса (опиловки, реконструкции) зеленых насаждений на территории Волотовского сельского поселения и назначает комиссионное обследование земельного участка, указанного заявителем. 

3.3.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.4. Комиссионное обследование земельного участка, на котором предполагается снос (опиловка) зеленых насаждений.

       3.4.1. В состав комиссии по обследованию зеленых насаждений входят представители:

         - Администрации Волотовского сельского поселения;

         - территориального управления района города, на территории которого предполагается снос (опиловка, реконструкция) зеленых насаждений;

          - специализированного предприятия, основным видом деятельности которого является выполнение работ по озеленению;

         - заявителя (по необходимости).  

          3.4.2.  Комиссия при обследовании зеленых насаждений, указанных Заявителем  определяет их  количество, видовой
 состав, качественное состояние и дает заключение о целесообразности сноса (опиловки, реконструкции) зеленых насаждений. 

       По результатам обследования зеленых насаждений комиссией оформляется  акт технического обследования зеленых насаждений. 

         3.4.3. Согласно  акту технического обследования зеленых насаждений (при сносе зеленых насаждений) производится расчет восстановительной стоимости зеленых насаждений  в установленном порядке. 

        3.4.4. Ответственным за выполнение административной процедуры является начальник отдела и специалист.

       3.4.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 рабочих дней. 

3.5. Подготовка проекта решения о выдаче разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений на территории Волотовского сельского поселения либо об отказе в выдаче разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой Волотовского сельского поселения акта технического обследования зеленых насаждений.

3.5.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются Глава Волотовского сельского поселения и специалист.

3.5.3. Глава Волотовского сельского поселения в течение рабочего дня рассматривает полученный акт технического обследования зеленых насаждений и налагает резолюцию с поручением специалисту рассмотрения акта технического обследования и подготовку соответствующего проекта решения.

3.5.4. По итогам рассмотрения акта технического обследования зеленых насаждений и документов, представленных Заявителем  специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов от Главы Волотовского сельского поселения осуществляет подготовку проекта разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений или решения об отказе в выдаче такого разрешения и передает проект решения с обосновывающими его документами на рассмотрение Главы Волотовского сельского поселения.

3.5.5. Глава Волотовского сельского поселения в течение одного дня проверяет правильность подготовленного работником проекта разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений либо об отказе в выдаче разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений. 
3.5.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих  дней.

3.6. Принятие уполномоченным должностным лицом решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом проекта разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений  либо об отказе в выдаче такого разрешения от Главы Волотовского сельского поселения.

3.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист.

3.7. Выдача Заявителю разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений либо решения об отказе в выдаче разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений или подписанного решения об отказе в выдаче разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений.

3.7.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист.

3.7.3. Специалист вносит сведения о разрешении на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений либо об отказе в выдаче разрешения на  снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений в журнал выданных документов на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений.

 3.7.4. Разрешение на опиловку (реконструкцию) зеленых насаждений выдается в течение двух рабочих дней со дня составления акта технического обследования зеленых насаждений.  

3.7.5. Решение об отказе в выдаче разрешения на снос (опиловку, реконструкцию) зеленых насаждений специалистом  выдается заявителю лично либо направляется по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении). 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соблюдение требований к составу документов,  правильность их оформления и выполнения процедур по их приему. 

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проведения непосредственным руководителем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, нормативных правовых документов, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка проводится в обязательном порядке по обращению заявителя.

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

Заявитель в ходе предоставления муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, к Главе администрации (заместителю Главы, курирующему данное структурное подразделение) или в прокуратуру.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной, письменной или электронной форме.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии специалистов Администрации поселения, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, фамилию, имя, отчество лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

· суть нарушения прав и законных интересов, противоправные действия (бездействие);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:

· наименование государственного органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию поселения и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.

В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрация поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лица, оказывающего муниципальную услугу, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если фамилия физического лица, почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

Ответ на обращение направляется заявителю (его представителю) по почтовому адресу, указанному в обращении, в пределах сроков, указанных в настоящем Административном регламенте.
  

































