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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

Муниципальное образование

 « Кривянское сельское поселение»

Администрация Кривянского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.06. 2013 г.                                                     № 140                                            ст. Кривянская

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной услуги 

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на уничтожение, повреждение,
пересадку зелёных насаждений на территории

Кривянского сельского поселения
              В соответствии с главой 3 Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ (ред. от 01.07.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной   услуги «Выдача разрешений на уничтожение, повреждение,

пересадку зелёных насаждений на территории Кривянского сельского поселения.
2. Постановление  обнародовать    в установленном порядке  и разместить на официальном сайте  Кривянского сельского поселения в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу со дня его  обнародования в информационном бюллетене.
4.  Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Кривянского

сельского поселения                                                                        Л.Г. Зеленков

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений на территории Кривянского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги при выдаче разрешений на уничтожение, повреждение, пересадку зеленых насаждений. 
1.2. Описание заявителей 

     Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, а также индивидуальные предприниматели (далее – заявители). Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений: 
1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в администрацию муниципального образования «Кривянское сельское поселение», а также посредством размещения информации в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»).
1.3.2. Местонахождение администрации МО «Кривянское сельское поселение» по приёму заявлений и документов по выдаче разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений: ст-ца Кривянская ул. Октябрьская 81. 
1.3.3. Справочный телефон администрации МО «Кривянское сельское поселение»: (886360) 3-83-52. 

1.3.4. Адрес электронной почты администрации МО «Кривянское сельское поселение»: admksp 28301@mail.ru 

1.3.5. Информация о месте нахождения и графике работы специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, размещаются на стенде администрации МО «Кривянское сельское поселение». 

           Указанную информацию также можно получить по телефонам администрации муниципального образования «Кривянское сельское поселение», а также на официальном сайте муниципального образования «Кривянское сельское поселение» krivyanskoe.ru 

1.3.6. На информационных стендах содержится следующая информация: 

1.3.6.1. Месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты администрации МО «Кривянское сельское поселение». 

1.3.6.2. Процедура предоставления муниципальной услуги. 

1.3.6.3. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1.4. Порядок консультирования о предоставлении муниципальной услуги 
Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации Кривянское сельское поселения при личном обращении, письменном обращении и по телефону. 

1.4.1. Консультации предоставляются по вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

1.4.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.4.3. Часы приёма документов и предоставления консультаций специалистом администрации Кривянское сельское поселение: понедельник — пятница с 8.00 до 16.00. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача разрешений на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений в населённых пунктах, расположенных на территории муниципального образования «Кривянское сельское поселение». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Приём документов для получения разрешений на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений и их выдачу осуществляет администрация муниципального образования «Кривянское сельское поселение». 
        Подготовка разрешений на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений осуществляется администрацией поселения по установленной форме. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Конечным результатом процедуры предоставления разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений может быть один из вариантов: 
- выдача разрешения на уничтожение, пересадку, повреждение зелёных насаждений; 

- выдача отказа в предоставлении разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления с приложением полного пакета документов, предусмотренных в подразделе 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; 

- Федеральный закон от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» 

- Уставом Кривянского сельского поселения; 
Консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации Кривянское сельское поселения при личном обращении, письменном обращении и по телефону. 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1.Перечень документов, необходимых для получения разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку насаждений: 
- заявление на имя Главы Кривянского сельского поселения о выдаче разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту; 

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность заявителя, если заявителем является физическое лицо (индивидуальные предприниматели предоставляют также свидетельство о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя либо выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей), устав юридического лица, если заявителем является юридическое лицо; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя; 

- правоустанавливающие документы на земельный участок, зеленые насаждения на котором предполагаются к уничтожению (повреждению пересадке); 

- документы, подтверждающие право заявителя на получение услуги (например, проект строительства, заключение органов государственной экспертизы по проектной документации, разрешение на строительство, разрешение на размещение объекта – киоска, павильона и т.п.). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. 

2.6.2.Требования при приёме документов на выдачу разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений.  

При приёме документов сотрудники администраций обязаны: 

- проверить правильность оформления заявления, комплектность представляемых заявителем документов, необходимых для выдачи разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений. 

- зарегистрировать заявление в Книге учета заявлений по предоставлению разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений (приложение 2). 

- поставить штамп администрации поселения на оригинале письма заявителя. 

- по требованию заявителя оказать необходимые консультативные услуги по разъяснению порядка приёма и выдачи документов администрацией поселения. 

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

1) непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально; 

2) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения; 

3) в заявлении не указана фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя – физического лица (индивидуального предпринимателя) либо наименование, местонахождение заявителя – юридического лица, или в заявлении отсутствует подпись заявителя (его представителя); 
4) отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление разрешения на уничтожение, повреждение, пересадку зелёных насаждений, подлежащего выдачи третьему лицу. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

1) представление неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента; 

2) наличие в представленных документах недостоверных сведений либо несоответствие их требованиям законодательства; 

3) заявлено об уничтожении зеленых насаждений, уничтожение которых запрещен, а именно - деревьев, имеющих мемориальную, историческую или уникальную эстетическую ценность, статус которых закреплен в установленном порядке. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

Предоставление муниципальной услуги производится на безвозмездной основе. 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

2.10.1.Прием заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы. 

Помещение должно быть пригодно для принятия граждан, оборудовано удобной для приема заявителей (представителей заявителей) и хранения документов мебелью, оснащено оргтехникой. 

2.10.2. Размещение и оформление информации. 

У кабинета для приема заявителей (представителей заявителей) размещаются информационные таблички с указанием: 

- номера кабинета; 

- часов приема. 

2.10.3. Оборудование мест ожидания. 

Места ожидания на предоставление услуги оборудуются стульями в коридоре у кабинета должностного лица, предоставляющего услугу. 

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4. раздела 2 настоящего административного регламента); 

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые сотрудниками администрации поселения; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента). 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (изложены в подразделе 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента); 

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.  

Муниципальная услуга может предоставляться: 

- в электронном виде; 
- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с заключаемыми соглашениями. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность действий, образующих следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

2) экспертиза представленных документов; 

3) подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

4) выдача (направление) заявителям результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов 

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления и документов является обращение заявителя с комплектом документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, лично, через законного представителя либо по почте. 

3.2.2. Специалист администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию документов, при наличии обстоятельств, перечисленных в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента, отказывает заявителю в приеме документов, уведомляя заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. 

           Если при установлении фактов отсутствия документов или несоответствия представленных документов установленным требованиям заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление вместе с представленными документами, при этом указывает в описи документов выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов, один экземпляр описи выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов, второй экземпляр приобщается к представленному пакету документов. 

          В случае отсутствия обстоятельств, перечисленных в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме заявления с документами в журнал регистрации входящей корреспонденции, выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием даты приема заявления, его регистрационного номера, своей должности, фамилии, имени и отчества, передает заявление и приложенные к нему документы на специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3. Экспертиза представленных документов 

3.3.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является их получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист). 

3.3.2. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их оформления в соответствии с пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Если по итогам экспертизы представленных документов невозможно сделать однозначный вывод о предоставлении муниципальной услуги, специалист направляет соответствующие запросы в компетентные организации с обязательным информированием об этом заявителя. 

3.3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в подразделе 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в порядке, определенном подразделом 3.4 раздела 3 настоящего административного регламента. 

3.3.6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает разрешение на уничтожение (пересадку, повреждение) зеленых насаждений в соответствии с порядком, определенным подразделом 3.4 раздела 3 настоящего административного регламента. 

3.4. Подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 

3.4.1. Специалист, по результатам экспертизы представленных документов и проведения необходимых процедур, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, соответственно, в форме разрешения на уничтожение (повреждение, пересадку) зеленых насаждений либо уведомления об отказе в выдаче разрешения с указанием оснований отказа. 

3.4.2. Подготовленный специалистом проект документа передается на подпись Главе администрации. 

3.5. Выдача (направление) заявителям результата предоставления муниципальной услуги 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является подписание Главой поселения уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, если в предоставлении муниципальной услуги отказано, либо разрешения на уничтожение (пересадку, повреждение) зеленых насаждений. 

3.5.2. Специалист при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в администрацию поселения для получения результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.3. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителя за получением результата представления муниципальной услуги в течение двух дней со дня его устного уведомления результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю по почте. 

3.5.4. Специалист вносит в журнал регистрации исходящей корреспонденции запись о дате направления решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по почте. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

            Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами администрации поселения, осуществляется Главой Кривянского сельского поселения. 

          Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения. 

          Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации поселения. 

          По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, привлекаются виновные лица к ответственности в соответствии с законодательством. 

           Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги). 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

       Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. 

       Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

        При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

          В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления. 

          Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания. 

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника , решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации). 

- суть обжалуемого действия (бездействия). 

- сведения о способе информирования потребителя результатов предоставления муниципальной услуги, о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения. 

        К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

        Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

         По результатам рассмотрения принимается решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги. 

Специалист 1 категории

по юридической и кадровой работе                                                    О.В. Клочкова

Приложение 1 
к административному регламенту 

Книга 
учета заявлений по предоставлению разрешения на уничтожение, пересадку, повреждение зелёных насаждений
 (ведётся в электронном и письменном виде)
	 № п/п
	Дата поступления заявления 
	Фамилия, имя, отчество заявителя (и подпись) 
	Фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего пакет документов от заявителя 

(и подпись) 
	Перечень документов, принятых от заявителя вместе с заявлением 


Приложение 2 
к административному регламенту 

Главе муниципального образования
 «Кривянское сельское поселение» 

(Ф.И.О. и адрес физического лица, 
наименование и местонахождение юридического лица) 

_________________________________________________ 

тел. ____________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выдать разрешение на уничтожение (пересадку, повреждение) зеленых насаждений на земельном участке 
____________________________________________________________________, (указываются реквизиты земельного участка)

в связи с ____________________________________________________________

(указать причину)

Дата                                                                        Подпись
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