	«ТОКТАЙБЕЛЯК

ЯЛЫСЕ ПОСЕЛЕНИЙ»
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОБРАЗОВАНИЙЫН АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ТОКТАЙБЕЛЯКСКОЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»



	ПУНЧАЛ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 08 ноября 2012 года № 48
Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»  

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации ", Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение» п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» (прилагается).

2. Настоящее Постановление подлежит официальному обнародованию и  размещению на официальном сайте администрации муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение» Куженерского района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение» Тарасова Ю.А.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

             Глава администрации
       муниципального образования
«Токтайбелякское сельское поселение»: 



Ю.А. Тарасов
Утвержден

постановлением администрации

муниципального образовании

«Токтайбелякское сельское поселение»

от 08 ноября 2012 года № 48
Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» (далее – регламент), определяет порядок предоставления муниципальной услуги администрацией муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение» по выдаче разрешений на снос зеленых насаждений на территории Токтайбелякского сельского поселения (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


- Конституцией Российской Федерации; 


- Жилищным Кодексом Российской Федерации; 


- Федеральным законом от 10.01.2002 № 7-ФЗ "Об охране окружающей среды"; 


- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 


- Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения"; 


- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", 


- Решением Собрания депутатов Токтайбелякского сельского поселения от 29 июля 2010 года № 49 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение» в новой редакции».


2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги 


2.1.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 


- в администрации муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение» по адресу: 425568 , Республика Марий Эл, Куженерский район, с. Токтайбеляк, ул. Молодежная, д. 3 в приемные дни: 

	Вторник - четверг
	8.00 – 17.00 

	Перерыв
	12.00 – 13.00 



- По контактному телефону (факс): (83637) 9-31-23.


2.1.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение»  размещается следующая информация: 


- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 


- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте); 


- образцы оформления заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение 1, 2.); 


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги; 


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 


2.2. Условия и сроки предоставления услуги: 


Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком работы указанном в п. 2.1.1. 


2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в случаях: 


- строительства, реконструкции зданий, сооружений, благоустройства территории; 


- проведение санитарных уборок (в том числе - удаление аварийных, больных деревьев и кустарников) и реконструкции зеленых насаждений; 


- обеспечения нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, затененных зелеными насаждениями; 


- чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и ликвидации их последствий, в том числе ремонта подземных коммуникаций и капитальных инженерных сооружений (в этих случаях разрешение на снос зеленых насаждений выдается в течение 72 часов с момента начала работ). 


В остальных случаях выдается отказ в предоставлении муниципальной услуги. 


2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен предоставить заявление в администрацию муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение»: 


- для свода зеленых насаждений за счет средств местного бюджета (приложение 1); 


- для свода зеленых насаждений своими силами с расчетом (без расчета) компенсационной стоимости (приложение 2). 


2.2.3. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами: 


- о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 


- о сроке завершения оформления документов и их получения. 


При консультировании посредством индивидуального устного информирования, ответственный специалист дает заинтересованному лицу полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 15 минут. Время консультирования не должно превышать 10 минут. 


2.2.4. При консультировании по телефону, специалист должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 


2.2.5. При консультировании по письменным обращениям граждан, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя. 

Ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения. 


2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 


2.3.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 


- отсутствие заявления для предоставления муниципальной услуги; 


- если требования о сносе зеленых насаждений не соответствуют п.п. 2.2.1 Административного регламента. 


2.3.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям: 


- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 


- приостановления финансирования муниципальной услуги; 


- на основании определения и решения суда. 


2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги: 


2.4.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам. 


2.4.2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан). 


2.4.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 


2.4.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. 

3. Административные процедуры


3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги: 


- Прием и регистрация заявлений. 


- Рассмотрение и принятие решения по заявлению на снос зеленых насаждений. 


- Оформление и выдача разрешения на снос (отказа в выдаче разрешения на снос). 


3.2. Прием и регистрация заявлений. 


Основанием для начала процедуры выдачи разрешения на снос является поступление письменного заявления (приложение 1, 2.): 


- по почте; 


- доставленного заявителем лично. 


Заявления, направленные почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, принимаются и регистрируются специалистом в порядке делопроизводства в журнале регистрации входящих документов. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист, осуществляющий прием и регистрацию заявлений, проставляет отметку о принятии заявления с указанием присвоенного регистрационного порядкового номера. 


В случае возникших у заявителя вопросов вызывается специалист, осуществляющий прием и консультации по муниципальной услуге. Максимальный срок выполнения процедуры регистрации составляет 1 день. 

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства на рассмотрение главы администрации муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение».  Заявления, поступившие после 16.00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления. 


Глава администрации муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение»  в соответствии со своей компетенцией передает заявление для организации исполнения муниципальной услуги. Максимальная длительность выполнения действия составляет 1 день. 


3.2. Рассмотрение и принятие решения по заявлению на снос зеленых насаждений: 


3.2.1. Специалист осуществляет проверку поступившего заявления на соответствие настоящему регламенту. Максимальная длительность выполнения действия составляет 3 дня. 


3.2.2. Специалист в случае обнаружения ошибок информирует заявителя и предлагает устранить замечания в течение 7 дней. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений). Максимальная длительность выполнения действия составляет 1 день. 


3.2.3. Специалист, в зависимости от классификации поступивших заявлений: 


- готовит предложения главе администрации муниципального образования «Токтайбелякское сельское поселение» о проведении комиссии, приглашаемых экспертах и заинтересованных лиц и сроках ее проведения. 

Максимальный срок выполнения действия - 4 дней. 


- по согласованному сроку и составу приглашаемых экспертов и заинтересованных лиц готовит и передает телефонограмму членам комиссии, экспертам, заявителю и другим заинтересованным лицам в порядке делопроизводства. Максимальный срок выполнения действия - 2 дня. 


Комиссия осуществляет свою деятельность в форме выездных совещаний по обследованию зеленых насаждений и по результатам выездного совещания принимает решение о разрешении (запрещении) сноса зеленых насаждений. Максимальный срок выполнения действия - 2 дня. 


- оформляет решение комиссии актом обследования зеленых насаждений в двух экземплярах и подписывает его членами комиссии. Максимальный срок выполнения действия - 5 дней. 


- рассматривает представленную проектную (план таксации) и разрешительную документацию. Максимальный срок выполнения действия - 6 дней; 


- проводит расчет возмещения ущерба за снос зеленых насаждений, подлежащей уплате в бюджет города. Максимальный срок выполнения действия - 4 дня; 


- выдает заявителю расчет возмещения ущерба за снос зеленых насаждений с банковскими реквизитами. Максимальный срок выполнения действия - 3 дня; 


3.3. Оформление и выдача разрешения на снос (отказ в выдаче разрешения на снос) 


3.3.1. Разрешение на снос зеленых насаждений оформляется и подписывается главой администрации:

- при принятии комиссией решения о разрешении сноса зеленых насаждений; 


- после оплаты заявителем суммы по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям; 


Разрешение на снос оформляется в 2 экземплярах. 


Один экземпляр разрешения на снос с документами подшивается в архив администрации для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Второй экземпляр разрешения на снос зеленых насаждений выдается  заявителю лично с отметкой в журнале регистрации заявлений, либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью руководителя учреждения.

Разрешение на снос, предусматривающее оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям, выдается заявителю после предоставления им оригинала платежного документа с отметкой банка или его заверенной копии. Максимальный срок выполнения действия - 3 дня. 


3.3.2. Оформление отказа в выдаче разрешения на снос зеленых насаждений. 


Специалист, рассматривающий заявление, при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит письмо в двух экземплярах на бланке об отказе в выдаче разрешения на снос с указанием оснований для отказа и с приложением Акта обследования зеленых насаждений. Максимальный срок выполнения действия - 1 день. 


Подготовленное письмо об отказе в выдаче разрешения на снос направляется в порядке делопроизводства для визирования руководителю учреждения, после чего предоставляется на подпись главе администрации, с последующей регистрацией в журнале регистрации исходящей документов. 


Один экземпляр письма с отказом в выдаче разрешения на снос направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр подшивается в архив для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Максимальный срок выполнения действия - 2 дня. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, несет персональную ответственность за: 


- соблюдение сроков и порядка приема документов; 


- правильность внесения записи в Журнал регистрации входящих документов. 


Специалист, ответственный за рассмотрение и принятие решения по заявлениям на снос зеленых насаждений несет персональную ответственность за: 


- соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего законодательства; 


- соблюдение сроков и порядка выдачи разрешения на снос (отказа в выдаче разрешения на снос). 


4.2. Персональная ответственность специалистов предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства. 


4.3. Текущий контроль за выполнением административных процедур осуществляется начальником отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - ответственные должностные лица). 


4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Марий Эл, администрации Токтайбелякского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги. 


Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя. 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 


При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в администрацию или обжаловать отказ в судебном порядке. 


5.1. Досудебное обжалование: 


Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги письменно, почтовым отправлением или электронной почтой в адрес администрации, в соответствии с графиком работы, установленным пунктом 2.1.1. настоящего Регламента. 


В письменной жалобе указываются: 


- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 


- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 


- контактный почтовый адрес; 


- предмет жалобы; 


- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя). 


Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке. 


Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 


Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя. 


Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке. 


Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, регистрируются с указанием: 


-принятых решений; 


-осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения дисциплинарных мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя. 


Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 


5.2. Заявители вправе обратиться в Арбитражный суд или суд общей юрисдикции с заявлением, о признании незаконными решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц, в случае если заявитель полагает, что решение или действие (бездействие) не соответствует закону, настоящему регламенту и нарушают его права, законные интересы. Заявление подается в трех месячный срок со дня, когда заявителю стало известно о нарушении прав и законных интересов (статья 198 АПК РФ, ст. 256 ГПК РФ). 


5.3. Рассмотрение дел об оспаривании решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц осуществляется в порядке установленном статьями 197-210 АПК РФ, статьями 254-258 ГПК РФ. 

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»
Главе администрации
муниципального образования

«Токтайбелякское сельское поселение»

  ________________________________
 от ______________________________ 

                            (Ф.И.О.) 

  ________________________________
                                (адрес заявителя) 
  ________________________________
заявление.

Прошу Вас произвести свод аварийного дерева по адресу___________________

____________________________________________________________________ 
«____»________20___ года ______________ 
_________
     (подпись) 

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»
Главе администрации

муниципального образования

«Токтайбелякское сельское поселение»
___________________________________
 от ________________________________ 

                                    (Ф.И.О.) 

 __________________________________
                      (адрес заявителя) 
 __________________________________
заявление.

Прошу Вас дать разрешение на свод (аварийного) дерева «(порода зеленого насаждения)» своими силами с расчетом (без расчета) компенсационной стоимости, по адресу: _________________________________

_________________________________________________________________ 
«____»________20___ года ______________ 
_________
    (подпись)

Главе администрации

муниципального образования

«Токтайбелякское сельское поселение»

Тарасову Ю.А.
Шестаковой Л.С
проживающего по адресу: РМЭ,
Куженерский район, д. Дементьево, 

ул. Центральная, д. 19
заявление.

Прошу Вас дать разрешение на свод деревьев в количестве 10 шт. порода «Тополь» – 2 шт., «Ива» – 8 шт. своими силами без расчета компенсационной стоимости. Деревья находятся на моем участке, в 60 м. на восток от дома.
25 августа 2017 года  
                                                             _________
                                                                                          (подпись)

