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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 21.08.2017 № 1138
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области»
	
	



В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области,

Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области».

2. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области и опубликовать в газете «Вести Привопья».

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области – начальника Управления ЖКХ  - В.А. Ковалева.
Глава муниципального образования

«Ярцевский район» Смоленской области 


    В.С. Макаров

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области»
(наименование муниципальной услуги)

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее  – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, непосредственно проживающие на территории муниципального образования Ярцевское городского поселение Ярцевского района Смоленской области.
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: Смоленская область, г. Ярцево, ул. Гагарина, д.9, ул. Советская, д.24

Администрация (Управление жилищно-коммунального хозяйства) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник: с 8-00 до 17-00
	

	Вторник: с 8-00 до 17-00
	

	Среда: с 8-00 до 17-00
	

	Четверг: с 8-00 до 17-00
	

	Пятница: с 8-00 до 17-00
	

	Перерыв: с 13-00 до 14-00
	

	Выходной: суббота, воскресенье
	


Справочные телефоны, факс: 8 (48143) 7-15-44, 3-36-26
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://yarcevo.admin-smolensk.ru, адрес электронной почты: yarcevoadmin@mail.ru.

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www. http.//yarcevo.admin-smolensk.ru  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 
3) в средствах массовой информации: в газете «Вести Привопья»
4) на региональном портале государственных услуг.
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

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

4) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону (8 (48143) 3-36-26);
- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- по завершении консультации должностное лицо Администрации, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица Администрации, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

Конец формы

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области» (далее – муниципальная услуга).

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, непосредственно проживающих на территории муниципального образования Ярцевское городского поселение Ярцевского района Смоленской области (далее - заявитель), имеющие намерение осуществить снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений.

От имени заявителя могут выступать его уполномоченные представители.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Управлением ЖКХ Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – Управление).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 N 131-ФЗ, решением Совета депутатов Ярцевского городского поселения Ярцевского района Смоленской области (второго созыва) от 28.10.2015г. №66 и настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1 сведения о заявителе:

- для юридического лица полное и (при наличии) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя и отчество (при наличии) руководителя, место нахождения, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и (при наличии) отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для физического лица: фамилия, имя и (при наличии) отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;

2.6.2 К заявлению прилагаются следующие документы:

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

- сведения о местоположении, количестве и видах зеленых насаждений;

- иные документы, подтверждающие цель выполнения работ (заключения служб инженерно-технического обеспечения, органов государственного санитарно-эпидемиологического надзора, при необходимости – фото или видеоматериалы).

2.7. Заинтересованное лицо вправе приобщить к заявлению дополнительные документы, подтверждающие необходимость (целесообразность) сноса, обрезки, пересадки зелёных насаждений.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приёме документов является непредставление или представление не в полном объёме документов, предусмотренных п. 2.6 регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в исполнении муниципальной функции:

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного   регламента;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- ненадлежащее оформление представленных документов; 
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Время ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.14. 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.

Помещение для приёма заявителей оборудуется информационными табличками с указанием номера кабинета и названия отдела. Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

Помещение, где располагается Управление жилищно-коммунального хозяйства, оснащается:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- средствами оказания первой медицинской помощи.

Выход и вход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

На стендах размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение комитета, комиссии, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих приём и консультирование заинтересованных лиц;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

- извлечения из текста регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде);

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

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги;

- перечень специализированных организаций, осуществляющих обследование зелёных насаждений.

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

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна быть чёткой, достоверной, полной.
3. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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

3.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

3.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

3.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

3.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием; 

- настоящий Административный регламент.

3.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

3.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями и обеспечению доступности для инвалидов соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов должны быть созданы условия для осуществления приема граждан–инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок и собак-проводников:

-  помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;

- обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;

-столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.

3.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация документов;

- подготовка документов;

- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области;

- выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области насаждений заявителю.
4.2. Приём и регистрация документов.

4.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя с документами, предусмотренными п. 2.6 регламента.

4.2.2. Работник Управления при поступлении документов обязан:

- проверить документы на их соответствие перечню, предусмотренному п. 2.6 регламента;

- в случае наличия оснований для отказа в приёме документов, с учётом п. 2.8 регламента, отказать заявителю в приёме документов;

- в случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов зарегистрировать заявление;

- подготовить и направить межведомственный запрос о наличии или отсутствии документа и (или) информации в случае непредставления документов, предусмотренных подпунктами 2.6 регламента, заявителем самостоятельно.

4.2.3. Заявление регистрируется в день поступления в журнале регистрации поступающих документов.

В журнал регистрации поступающих документов вносятся следующие сведения:

- входящий регистрационный номер;

- дата регистрации письма;

- данные о заявителе;

- краткое содержание заявления.

4.2.4. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день с момента поступления документов.
4.2.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление и полученный ответ на межведомственный запрос.

4.2.6. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливается уведомление об отказе в предоставлении разрешения на снос, обрезку, пересадку зелёных насаждений, которое представляется на подпись.
4.2.7. Выдача заявителю разрешения (на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области) на производство работ, завизированного заместителем Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области -  начальником Управления ЖКХ 
4.2.8. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 дней со дня регистрации заявления.
5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.
5.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета или администраций районов.

5.3. По результатам осуществления текущего контроля при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
6.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

Заявители могут обращаться с жалобой лично или направить письменную жалобу, заявление, претензию Главе муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, на действия (бездействие) специалистов либо начальника отдела в ходе выполнения данного Регламента.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование организации, который направляет письменное обращение и должность соответствующего лица, либо свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

Ответ на обращения не дается в случаях если:

- в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество и обратный адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

Если в результате рассмотрения обращений, действия (бездействия), указанные в обращении, признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной   услуги

6.2. Обжалование в судебном порядке 

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной   услуги, в суде общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства в течение трех месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия).

Приложение № 1

к Административному регламенту

                                                                                                            " Выдача разрешения на снос, и                                                                                                                            обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования                Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области»
БЛОК – СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Приём и регистрация                            документов   от заявителя



	Принятие решения:
-  о сносе, обрезке или пересадке зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области на производство работ;

-  о приостановлении  и/или об отказе в выдаче разрешения (на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области) на производство работ 






Приложение № 2

" Выдача разрешения на снос, и                                                                                                                            обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования                Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области»

Главе муниципального образования

«Ярцевский район» Смоленской области

В.С. Макарову

                                                                                   от _________________________________

                                                                                                              ________________________________________________

                                                                                                                       (Ф.И.О., адрес и номер телефона)
ЗАЯВЛЕНИЕ
На выдачу разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области
Дата
Подпись

Приложение № 3
к Административному регламенту

                                                                                                            " Выдача разрешения на снос, и                                                                                                                            обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования                Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области»

Главе муниципального образования

«Ярцевский район» Смоленской области

В.С. Макарову

                                                                                   от 
                                                                                                              Иванова Ивана Ивановича, проживающего по адресу: ул. Советская, д.9, 

тел. 8-910-581-35-91
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать разрешение на спил дерева в районе дома №9 по ул. Советской.
Дата

Подпись
Выдача заявителю письменного ответа о приостановлении или об отказе в выдаче разрешения (на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области) на производство работ, подписанного заместителем Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области -  начальником Управления ЖКХ�
�
 








Выдача заявителю разрешения (на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования Ярцевское городское поселение Ярцевского района Смоленской области) на производство работ, завизированного заместителем Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области -  начальником Управления ЖКХ�
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