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АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  27.04.2018      № 79
	Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений»
	


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 13.03.2018 N 45 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области о предоставлении муниципальных услуг», Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области
  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «Вестник Суетовского поселения».
3. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселение района» в сети Интернет http://yarcevo.admin-smolensk.ru.
4. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования
Суетовского сельского поселения
Ярцевского района Смоленской области 


                  А. С. Волков
	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 
области
от  27.04.2018  № 79 




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации  Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области предоставления  муниципальной услуги 

 «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений»  

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений» (далее – административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее  – Администрация) и физическими и юридическими лицами, заинтересованными в  сносе, обрезке или пересадке зеленых насаждений.

Административный регламент Администрации по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений»  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) 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
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности (далее по тексту – заявитель), имеющие необходимые технические средства
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, Ярцевский район, д. Суетово, ул. Магистральная, д. 4

Администрация 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

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


Справочные телефоны, факс: (48143) 9-87-49, (48143) 9-86-44

 Глава муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области - (48143) 9-87-49

 Специалист Администрации -  (48143) 9-87-49

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/  адрес электронной почты: suetovo2011@yandex.ru
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах в помещении здания Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),

3) в средствах массовой информации: в газете «Вестник Суетовского поселения».

4) с использованием средств телефонной связи по телефонам: (48143) 9-87-49, (48143) 9-86-44; 

5) 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) блок-схему (согласно Приложению №1 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) 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 расписке. 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 (48143)9-87-49;

- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственных лиц Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются ответственными 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 ответственное 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. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, ответственное лицо Администрации назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

· по завершении консультации ответственное лицо Администрации должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений».

   2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

            2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, Администрация не осуществляет взаимодействие с иными органами и организациями.

         2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с Администрацией по вопросам выдачи разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения:

- о выдаче разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений;

- об отказе  в выдаче разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации.

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника Администрации направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.2. С момента подачи заявления о приватизации жилого помещения специалисты администрации производят проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства о приватизации жилья. 

При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному гражданами пакету документов специалист незамедлительно информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.

2.4.3. Время ожидания в очереди для получения от специалиста администрации информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.4.4. При наличии оснований, уведомление об отказе в предоставлении договора передачи должно быть выдано заявителю либо направлено по почте в срок не позднее, чем два месяца с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 10.01.2002 N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

- Законом Смоленской  области от 25.06.2003 № 28-з    «Кодекс об административных правонарушениях на территории Смоленской области»

     - Уставом Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области;

-  настоящим административным регламентом и другими правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы: 

- заявление по форме, приведенной в приложении №2 (заполненный образец см. Приложение №3);

- копия документов, удостоверяющих личность;

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя;

- при осуществлении строительства (реконструкции) объектов капитального строительства: документы, удостоверяющие право собственности (владения, аренды, пользования) на земельный участок; проектные решения по размещению объекта, благоустройству и озеленению, заключение государственной экспертизы или иных экспертиз, согласований по нему; 

- при размещении временных построек, некапитальных объектов (сборно-разборных конструкций, сооружений общего пользования, элементов благоустройства и иных) - документацию по размещению вышеуказанных объектов;

- в случаях заниженного освещения жилых и нежилых помещений - соответствующее санитарно-гигиеническое предписание (заключение) уполномоченных органов (учреждений);

- в случаях обеспечения целостности строений, сооружений, инженерных коммуникаций, элементов благоустройства, в связи с произрастанием зеленых насаждений с нарушением от установленных норм и правил - соответствующее заключение (предписание) уполномоченных органов и (или) специализированных организаций;

- в случаях реконструкции зеленых насаждений на занимаемом земельном участке - проект реконструкции зеленых насаждений с дендропланом согласованный в установленном порядке.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

         2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской  области, муниципальными правовыми актами.
2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.7.5. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует ответственное лицо Администрации поселения, при этом заявителю должно быть предложено обратиться на имя Главы муниципального образования Суетовское сельское поселения Ярцевского района Смоленской области в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.7.6. О принятом решении заявитель должен быть письменно уведомлен. Письмо должно содержать мотивированное обоснование и все выявленные причины, а также пути исправления выявленных недостатков, а также разъяснение о порядке обжалования принятого решения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие одного из документов, необходимых при подаче заявления и указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность;

- представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо  ложных сведений, недостоверной информации;

- невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

- наступление форс-мажорных обстоятельств;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги требуется обращение за услугой по нотариальному оформлению доверенности представителей заявителей в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.10. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. 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 каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.13.1. 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.

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

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. 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.

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В здании Администрации имеются средства для оказания первой медицинской помощи.

2.13.5. 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 лицами;

- кабинеты, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

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

2.13.7. Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

- содействие со стороны ответственных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту услуги, а также с помощью ответственных лиц, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции  зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

- проведение инструктажа ответственных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание ответственными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснениями в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика,  а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- оказание ответственными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Перечень административных процедур
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и комплекта документов на выдачу разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений;

- рассмотрение представленных документов;

- принятие решения о выдаче (отказе) разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений, с выходом на место и обследованием зеленых насаждений, планируемых к вырубке (обрезке);

- выдача заявителю уведомления о выдаче разрешений (отказе) на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов на выдачу разрешений на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений:

 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением, оформленным в соответствии с приложением № 2 (заполненный образец см. Приложение №3) к настоящему административному регламенту.

 К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 2.6.1 настоящего административного регламента.

 Заявление и прилагаемый комплект документов могут быть поданы заявителем лично, направлены посредством почтового отправления, электронной почты, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет,

При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

 Специалист, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

проверяет правильность заполнения заявления;

проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством ответственных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

При наличии оснований, указанных в п. 2.7. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

 Срок исполнения административной процедуры при личном обращении заявителя – 30 минут, при получении документов посредством почтового отправления или электронной почты, а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»,– в течение рабочего дня.

 Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов, выдача (направление по почте, электронной почте) расписки в получении документов, представленных для рассмотрения вопроса о выдачи разрешений на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений.

 3.3.2. Рассмотрение представленных документов

 Данная административная процедура предполагает анализ информации, содержащейся в представленных документах, на предмет соблюдения условий указанных в настоящем административном регламенте.

Срок исполнения административной процедуры – не более 15 календарных дней.

 3.3.3. Принятие решения о выдачи разрешений на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений

 При отсутствии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента, принимается решение о выдаче разрешений на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений

 При наличии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента, принимается решение об отказе в выдаче разрешений на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит проект разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений или отказ в выдаче разрешений на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений  (в случае отказа – с указанием причин, послуживших основанием для отказа);

передает проект разрешения и прилагаемый к нему комплект документов на визирование и подписание Главе муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области;

регистрирует разрешение на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений (отказ) в журнале регистрации исходящей документации администрации;

готовит уведомление о выдаче разрешения (отказа) на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений; 

передает уведомление на подпись Главе муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.

Результатом административной процедуры является принятие решения о выдачи разрешения (отказа) на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений  и подготовка разрешения и уведомления о выдаче разрешения (отказа) на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений.

Срок исполнения административной процедуры – не более 14 календарных дней.

 3.4. Выдача (направление) заявителю уведомления о выдаче разрешения (отказа) на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений

 Уведомление о выдаче разрешения (отказа) на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений  в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично в Администрации по адресу: 215840,  Смоленская область, Ярцевский район, д. Суетово, ул. Магистральная, д.4. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, уведомления о выдачи разрешения (отказа) на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений.

Срок исполнения административной процедуры – не более 3 рабочих дня.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой муниципального образования Суетовское сельское поселения Ярцевского района Смоленской области.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального образования Суетовское сельское поселения Ярцевского района Смоленской области проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) ответственных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

- У Главы муниципального образования Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  - тел. (48143) 9-87-49, адрес: 215840,  Ярцевский район, Смоленская область, д. Суетово, ул. Магистральная, д.4;

· в иных органах в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ставится личная подпись, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество ответственного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления  и иным ответственными лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 15 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу ответственного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

Приложение № 1

 к административному регламенту «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений»

Блок- схема №1 Административной процедуры





















                                                                        Приложение № 2

 к административному регламенту «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений»

форма заявления

 В Администрацию Суетовского сельского поселения

от __________________________________

(Ф.И.О. физического лица или наименование

юридического лица)

____________________________________

(адрес регистрации для физического лица

____________________________________
либо адрес местонахождения юридического

лица, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений

Прошу выдать разрешение на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений __________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть)

В СВЯЗИ С ____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается причина рубки (обрезки) древесно-кустарниковой растительности, ликвидации травяного покрова)

по адресу: _______________________________________________________________

(указывается место расположения объекта)

срок выполнения работ по рубке (обрезке) зеленых насаждений __________________

Приложения: _____________________________________________________________

"__" __________ 20__ года _______________         __________________

    (дата обращения)         (подпись заявителя)           (расшифровка подписи)

_____________________________    _________    _______________________

(должность лица принявшего заявление)                 (подпись)                      (расшифровка подписи)

Приложение 3

к административному регламенту  «Выдача разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений»

заполненный образец
 В Администрацию Суетовского сельского поселения

от _Арбузова Арбуза Арбузовича__________

(Ф.И.О. физического лица или наименование

юридического лица)

_Смоленская обл., Ярцевский р-н, д. Грушево_

(адрес регистрации для физического лица

ул. Черенковая, д. 1, тел. 8-000-000-00-00___

либо адрес местонахождения юридического

лица, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений

Прошу выдать разрешение на снос, обрезку или пересадку зеленых насаждений __________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть)

В СВЯЗИ С ___аварийность__________________________________________________

(указывается причина рубки (обрезки) древесно-кустарниковой растительности, ликвидации травяного покрова)

по адресу: _____Смоленская обл., Ярцевский р-н, д. Грушево,____________

 ул. Черенковая, д. 1________________________________________________

(указывается место расположения объекта)

срок выполнения работ по рубке (обрезке) зеленых насаждений 
_____2 дня__________

Приложения: _____справка из МЧС___________________________________

"20" _января_ 20_18_ года __Арбузов___                 ___Арбузов А. А._______

    (дата обращения)       (подпись заявителя)     (расшифровка подписи)

__ведущий специалист__             _Редискина__   ____Редискина Р. Р.___

(должность лица принявшего заявление)                          (подпись)                          (расшифровка подписи)






















Окончание процедуры 





Выдача (направление)заявителю решения





утверждение решения





подготовка проекта решения (адресная справка) 





Направление письма заявителю 





Обследование зеленых насаждений на заявленном земельном участке





Подготовка письма с отказом





Уточнение сведений





Не соответствие критериям Регламента





Не полное соответствие критериям Регламента  





Соответствие критериям Регламента





Экспертиза документов заявителя





Прием и регистрация документов заявителя





Начало процедуры








