          Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Горноключевского городского поселения

от  03.11.2016     № 321
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений
на снос  (вырубку) зеленых насаждений»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент по предоставлению Администрацией Горноключевского городского поселения (далее - Администрация) муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос  (вырубку) зеленых насаждений» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на снос, пересадку или обрезку зеленых насаждений на территории Горноключевского городского поселения.
1.2.Описание заявителей.
Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица, желающие провести снос, пересадку или обрезку зеленых насаждений, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме  (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информирование заявителей по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, по телефону, при устном  или письменном обращении, а также по электронной почте и посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Горноключевского городского поселения,  с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (Портал госуслуг) http://www.gosuslugi.ru, Портала сети МФЦ (многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг) Приморского края:   mfc-25.ru
Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и Администрацией Горноключевского городского поселения.

1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы структурного подразделения Администрации Горноключевского городского поселения, осуществляющего информирование о порядке оказания  муниципальной услуги.

Местонахождение администрации  Горноключевского городского поселения: Приморский край, Кировский  район, кп. Горные Ключи, пр-т. Лазурный, 2;
адрес сайта: shmakovka.com
адрес электронной почты: admingk@mail.ru;

телефон: (8-42354) 24-8-94;

график работы: понедельник –четверг, с 8-00 до 17-00 часов;

прием посетителей:  понедельник – четверг с 8-00 до 14-00 часов

пятница-неприемный день.

перерыв с 12-00 до 13-00 часов.

1.3.3. Прием осуществляется в рабочем кабинете специалистов администрации. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации:

-непосредственно в кабинете администрации;

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, компьютерной и электронной техники;

-с использованием средств почтовой связи;

- с использованием информационных стендов.

По процедуре предоставления муниципальной услуги специалистами администрации производится информирование заявителей:

- при личном обращении в администрацию;

- по письменным обращениям;

- по каналам телефонной связи;

- по электронной почте.
- публичное информирование осуществляется через СМИ, официальный сайт Горноключевского городского поселения, Портал госуслуг, Портал сети МФЦ Приморского края. 
2. Стандарт муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на снос  (вырубку) зеленых насаждений».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Администрацией Горноключевского городского поселения в лице  отдела архитектуры ижизнеобеспечения Администрации Горноключевского городского поселения.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2012  № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные этим органам, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой Горноключевского городского поселения.
 2.3.   Результат предоставления муниципальной  услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача разрешения на снос, пересадку или обрезку зеленых насаждений на территории Горноключевского городского поселения  либо  направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении разрешения.

 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня приема от заявителя  необходимых документов.

Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в реестре принятых заявлений.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением 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»;
- Лесной кодекс Российской Федерации от 4.12.2006 № 200-ФЗ; 
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ;

- решение Думы Горноключевского городского поселения от 13.05.2013 № 42 «Об утверждении Правил благоустройства и санитарного состояния территории Горноключевского городского поселения»;
- настоящий Административный регламент.



 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги при строительстве (перепланировке, реконструкции) объектов недвижимости заявитель представляет следующие документы:
1) заявление о выдаче разрешения на снос, пересадку или обрезку    зеленых насаждений на территории Горноключевского городского поселения  с обоснованием причин сноса, пересадки или обрезки  (приложение №1 к настоящему административному регламенту).

2)копия паспорта гражданина Российской Федерации (с указанием серии, номера, кем и когда выдан, регистрации места жительства (места пребывания) – для физических лиц; копии документов, удостоверяющих права (полномочия) представителя физического или юридического лица в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;
3) выписка из единого государственного реестра юридических лиц – для организаций. Предприятий и индивидуальных предпринимателей;

4) правоустанавливающие   документы на земельный участок,   на котором произрастают зеленые насаждения попадающие под снос; 
5) сведения из проекта строительства, реконструкции зданий, строений, сооружений, плана благоустройства территории, проекта проведения работ по инженерной подготовке территории;
     6)сведения из заключения государственной экологической экспертизы к проектам строительства, реконструкции зданий, строений, сооружений, плану благоустройства территории (в установленном законом случае);

7) разрешение на строительство (реконструкцию) объекта недвижимости, размещение временного объекта, выполнение благоустройства, проведение работ по инженерной подготовке территории;

8) квитанция или копия платежного поручения об оплате восстановительной стоимости.
Документы, указанные в подпунктах 3 - 7  запрашиваются в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель может предоставить документы, указанные в подпунктах 3 - 7,  по собственной инициативе.
2.6.2. Для получения муниципальной услуги при реконструкции или капитальном ремонте существующих объектов инженерных коммуникаций  заявитель представляет следующие документы:
1) заявление о выдаче разрешения на снос, пересадку или обрезку    зеленых насаждений на территории Горноключевского городского поселения  с обоснованием причин сноса, пересадки или обрезки  (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

2)  документ лица, подтверждающий право представлять законные интересы заявителя, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги (если уполномочен законный представитель).

3) план-схема места размещения зеленых насаждений либо ситуационный план объекта с отмеченными зелеными насаждениями, предполагаемыми к сносу или пересадке (кадастровый план участка); 

4) утвержденное в установленном порядке разрешение на проведение земляных работ (ордер) на указанном участке.
Документ, указанный в подпункте 4, запрашивается в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель может предоставить документ, указанный в подпункте 4,  по собственной инициативе.
2.6.3. Для получения муниципальной услуги при управлении многоквартирными домами  заявителем предоставляются следующие документы:
1) заявление о выдаче разрешения на снос, пересадку или обрезку    зеленых насаждений на территории Горноключевского городского поселения  с обоснованием причин сноса, пересадки или обрезки  (приложение №1 к настоящему Административному регламенту).

    2) копия протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, которым оформлено решение о сносе (пересадке, обрезке) зеленых насаждений, принятое в соответствии с требованиями Жилищного кодекса Российской Федерации.

Копия протокола общего собрания собственников не требуется в случае:

- удаления деревьев и кустарников, находящихся в крайне плохом качественном состоянии (аварийные: старовозрастные, сухостойные, больные деревья или кустарники);

- сноса зеленых насаждений, произрастающих с нарушениями требований СНиП 2.07.01-89 «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений» и других нормативных документов, устанавливающих расстояние от стен зданий и различных сооружений и коммуникаций до места произрастания зеленых насаждений.
2.6.4. В случае аварийного состояния зеленого насаждения заявителем (либо представителем заявителя) предоставляется:

 1)заявление на предоставление муниципальной услуги (приложение №1 к настоящему Административному регламенту).

2.6.5. Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, предоставляются заявителем лично, через МФЦ либо  Портал госуслуг.
При обращении в Администрацию заявитель, представивший документы в копиях, не заверенных нотариально или органами, выдавшими данные документы в установленном порядке, предоставляет их вместе с оригиналами. Копии после проверки их соответствия оригиналам заверяются должностным лицом Администрации, ответственным за прием документов.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Решение об отказе в выдаче разрешения на снос, пересадку или обрезку  зеленых насаждений, принимается исключительно по следующим основаниям:


1) отсутствие права на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается снос, пересадка или обрезка зеленых насаждений;

2) отсутствие основания на снос, пересадку или обрезку зеленых насаждений;

3) отсутствие согласованного проекта плана благоустройства территории;

4) отсутствие копии положительного решения общего собрания собственников помещений при планируемом сносе, пересадке,   обрезке зеленых насаждений, располагающихся на территории земельного участка многоквартирного дома, находящихся в общей долевой собственности и владельцев смежных земельных участков;

5) подача заявления о получении разрешения на снос, пересадку или обрезку зеленых насаждений  с нарушением установленных требований или заявления, содержащего недостоверные сведения.

 6) текст письменного заявления не поддается прочтению (заявление написано не на русском языке, неразборчивым почерком, в заявлении имеются исправления, не позволяющие однозначно истолковать смыл текста).
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способ ее взимания

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

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

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, с учетом доступности для инвалидов.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, стойками для возможности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны быть оборудованы пандусом с поручнями и (или) иметь кнопку для вызова специалиста администрации, осуществляющего сопровождение инвалида по помещению к месту оказания услуги и к выходу из помещения.

Местонахождение зала ожидания, информационных стендов, мест для заполнения запросов для инвалидов: 692086, Приморский край, Кировский район, кп. Горные Ключи, пр. Лазурный, 2, 1 этаж, холл, каб. 5.

Специалист администрации, сопровождающий инвалида, имеющего стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, осуществляет вызов специалиста администрации, ответственного за оказание услуги, для принятия заявления и документов на предоставление услуги и (или) информирования об услуге.

Зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и информационные стенды для инвалидов должны располагаться на 1-м этаже здания, в котором оказывается муниципальная услуга.

Зал ожидания и места для заполнения запросов должны быть доступны для инвалидов, использующих для передвижения кресла-коляски, и оборудованы мебелью с учетом возможности беспрепятственного подъезда и поворота кресел-колясок.

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления запросов о предоставлении услуги.

Информационные стенды оборудуются образцами запросов с перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, которые печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

На информационных стендах для инвалидов по зрению информация о перечне муниципальных услуг о вызове специалиста, ответственного за оказание услуги, должна быть выполнена рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.11. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

-  в помещениях Администрации  на информационных стендах;
- по телефонной связи;
- через Портал госуслуг.

 На информационных стендах размещается следующая информация:

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты Администрации;
 
- извлечение из текста Административного регламента, включая формы документов;
        - извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
        - график приёма получателей муниципальной услуги;
        - блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема включает в себя описание последовательности действий предоставления муниципальной услуги (приложение №2 к настоящему Административному регламенту).

  
 При ответах на телефонные звонки и обращения граждан работники Администрации в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся  по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества работника, принявшего телефонный звонок, а также по желанию обратившегося лица ему должны быть сообщены способы получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. График приёма и адрес Администрации (при необходимости маршрут проезда), требования к письменному запросу.
2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателем доступности и качества получения муниципальной услуги является:

1)равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2)транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3)режим работы администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края;

5)обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, а также получить результат, в том числе в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края;

6)обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края.
  Заявитель вправе получить информацию в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.13. Требования к комфорту и удобству мест предоставления муниципальной услуги

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом.

Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:  наименование, место нахождения, режим работы.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами,  стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение результатов предоставления муниципальной услуги  оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы работников. 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета,  фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, графика  приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва.

 
Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

3.  Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация заявления.

2) Направление межведомственных запросов, получение межведомственных ответов.

3) Оформление акта технического обследования земельного участка.

4) Правовая экспертиза представленного пакета документов.

5) Расчет восстановительной стоимости и выдача заявителю расчета восстановительной стоимости, получение документа об оплате восстановительной стоимости.

6) Подготовка и выдача разрешения на снос зеленых насаждений.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному  регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления» является поданное заявление с необходимым пакетом документов (приложение № 1). Если заявление получено в электронном виде, оно распечатывается. Заявителю направляется уведомление о получении заявления с указанием даты, номера регистрации, фамилии, инициалов и должности специалиста, принявшего заявление.

Заявление должно быть подписано (включая электронный способ подписи) заявителем.

Ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист отдела принимает заявление с приложенным к нему пакетом документов. При приеме документов специалист отдела сверяет подлинник и копию каждого документа. Подлинник после сличения с копией возвращается заявителю. Специалист формирует дело из поданных документов и регистрирует заявление.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, за исключением документов указанных в пункте 2.6 как запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия, заявление не принимается.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.

3.3. Направление межведомственных запросов, получение межведомственных ответов.
Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, которые определены пунктом 2.6 настоящего регламента как запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Ответственное должностное лицо рассматривает поступивший пакет документов на предмет выявления документов и информации, не представленных заявителем, с целью формирования межведомственного запроса. Выявив недостающие документы и информацию, ответственное должностное лицо в течение 2-х рабочих дней готовит и направляет межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, должен содержать:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Получив ответ на межведомственный запрос, ответственное должностное лицо формирует полный пакет документов и проводит правовую экспертизу.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 7 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация информации и документов, полученных в рамках межведомственного взаимодействия.

3.4. Оформление акта технического обследования земельного участка

Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел зарегистрированного заявления.

Специалист не позднее 5 календарных дней до предполагаемой даты выезда уведомляет заявителя (письменно, по телефону) о дате и времени выезда на место предполагаемых работ.

При наступлении назначенного времени специалист совместно с заявителем выезжает на место предполагаемых работ. На месте специалист Отдела проводит обследование участка с пересчетом зеленых насаждений, с измерением их диаметра и определением текущего состояния. В акте фиксируется количество, объем, порода и возраст зеленых насаждений. На основании подписанного сторонами акта технического обследования земельного участка производится расчет восстановительной стоимости.

Результатом административной процедуры является подписанный сторонами акт технического обследования земельного участка (приложение № 2).

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 7 рабочих дней.

3.5. Правовая экспертиза представленного пакета документов

Основанием для начала административной процедуры является подготовка полного пакета документов.

Ответственное должностное лицо рассматривает заявление и прилагаемый к нему пакет документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, на предмет наличия оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа, не позднее 10 рабочих дней со дня поступления в отдел заявления, заявитель либо его представитель информируется об отказе в предоставлении муниципальной услуги письмом, направленным по почте или электронной почте (при ее наличии у заявителя) с указанием мотивированной причины отказа.

Представленный пакет документов заявителю не возвращается.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги принимается решение о предоставлении услуги.

Результатом административной процедуры является:

- принятие решения о подготовке расчета восстановительной или компенсационной стоимости;

- направление заявителю уведомления (приложение № 3) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

3.6. Расчет восстановительной стоимости и выдача заявителю расчета восстановительной или компенсационной стоимости, получение документа об оплате восстановительной стоимости.
Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному специалисту полного пакета документов, прошедшего правовую экспертизу. Специалист администрации производит расчет восстановительной или компенсационной стоимости на снос (вырубку) зеленых насаждений. 
Снос зеленых насаждений в случаях восстановления уровня освещенности помещений, соответствующего нормативам, невозможности обеспечения нормальной видимости технических средств регулирования дорожного движения, безопасности движения транспорта и пешеходов, устранения аварии на инженерных сетях, устранения угрозы падения дерева, устранения другой опасности, если эта опасность не может быть устранена иными средствами при соблюдении установленного порядка сноса и если причиненный вред является менее значительным, чем вред предотвращенный, а также снос сухостойных, буреломных, ветровальных и аварийных деревьев производится на основании разрешения без оплаты восстановительной стоимости.

Специалист уведомляет заявителя по телефону о дате и времени получения расчета восстановительной стоимости либо направляет расчет и квитанцию почтовым отправлением или по электронной почте (при ее наличии у заявителя).

Заявитель производит оплату восстановительной стоимости на снос зеленых насаждений.

По истечении пяти рабочих дней после получения расчета оплаты восстановительной стоимости специалист направляет межведомственный запрос о предоставлении документа об оплате восстановительной стоимости. Получив межведомственный ответ, специалист подготавливает разрешения на снос зеленых насаждений. (Заявитель вправе самостоятельно предоставить копию квитанции или платежного поручения для получения разрешения на снос зеленых насаждений).

Результатом административной процедуры является получение документа об оплате восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 5 рабочих дней.

3.7. Подготовка и выдача разрешения на снос (вырубку)  зеленых насаждений.
Основанием для начала административной процедуры является прием квитанции об оплате либо получении информации об оплате.

Специалист администрации готовит разрешение на бланке установленной формы. Разрешению присваивается идентификационный номер. Подготовленное разрешение подписывает специалист  отдела, в чьи должностные обязанности входит его выдача и ставит печать Администрации Горноключевского городского поселения. Специалист регистрирует разрешение в журнале выдачи разрешений и извещает заявителя о возможности его получения либо направляет разрешение почтовым отправлением с уведомлением.

Результатом административной процедуры является - выдача (направление по почте) разрешения.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации Горноключевского городского поселения по вопросам  архитектуры и жизнеобеспечения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Приморского края, Горноключевского городского поселения. Периодичность осуществления текущего  контроля устанавливается заместителем главы администрации Горноключевского городского поселения по вопросам  архитектуры и жизнеобеспечения по факту оказания муниципальной услуги.
4.2. Контроль за принятием решений заместителем главы администрации Горноключевского городского поселения по вопросам  архитектуры и жизнеобеспечения осуществляет глава администрации Горноключевского городского. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в сроки, устанавливаемые распоряжениями Администрации городского округа, планами работы Администрации, планами  работы отдела архитектуры и жизнеобеспечения. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 
4.3. Должностные лица (специалисты) Администрации Горноключевского городского поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги несет персональную ответственность в случае:

- несоблюдения сроков и порядка приема заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- несвоевременной передачи документов специалисту, осуществляющему предоставление муниципальной услуги.
4.4. Ответственный исполнитель, назначенный заместителем главы администрации Горноключевского городского поселения по вопросам  архитектуры и жизнеобеспечения, несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном  регламенте. заместитель главы администрации Горноключевского городского поселения по вопросам  архитектуры и жизнеобеспечения  несут  ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- полноту и правильность оформления необходимых документов;

-полноту и качество разработки технического задания требованиям действующего законодательства;

- проверку представленных письменных обращений и документов на предмет наличия полного комплекта документов;

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- своевременность уведомления заявителя о принятом решении.
4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Заявители муниципальной услуги, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью специалистов управления при предоставлении муниципальной услуги. 

Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги,  с использованием средств телефонной,  почтовой и электронной связи.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование.

Заявитель  имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Отдела,  должностного лица либо муниципального служащего (далее – жалоба).
 
5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Предметом жалобы могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем регламенте, а также действия (бездействие) Отдела, должностных лиц либо муниципальных служащих, ответственных за принятие решений в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2.2. Положения данного раздела не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г.  № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,  Горноключевского городского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,  Горноключевского городского поселения для предоставления муниципальной  услуги;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми  в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, Горноключевского городского поселения;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, Горноключевского городского поселения;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица или муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 
5.3. Органы и   уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

 5.3.1. В Отделе уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом является начальник Отдела,  который обеспечивает  приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела.

5.3.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.3.3.  Решения и действия (бездействия) должностных лиц Отдела заявитель может обжаловать, направив жалобу главе Администрации Горноключевского городского поселения или лицу, его замещающему.

Жалобу, поступившую в Администрацию, запрещается направлять на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
          5.4. Порядок  и особенности  подачи и рассмотрения жалобы.      

      5.4.1. Жалоба подается в Администрацию в письменном виде по почте: 692086, кп. Горные Ключи, пр-т Лазурный, 2,  в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде по электронной почте: admingk@mail.ru, через многофункциональный центр (при наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе официального сайта  Горноключевского городского поселения либо государственной информационной системы «Портал государственных  и муниципальных услуг (функций)».
5.4.2. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица, либо муниципального служащего  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым   должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией Горноключевского городского поселения в месте предоставления муниципальной услуги. 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.4.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Личный прием проводится главой Администрации городского округа по адресу: 692086, кп. Горные Ключи, пр-т Лазурный, 2,  график приема: среда с 8.00, по предварительной записи.

5.4.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  5.4.3. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.7. Жалоба рассматривается в Отделе.  В случае если обжалуются решения руководителя Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается  в Администрацию Горноключевского городского поселения и рассматривается  в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.4.8. Отдел обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных услуг, на его официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование и представление ежеквартально главе Администрации отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба  подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.

 5.5.2. В случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.

 Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

 5.7. Результат рассмотрения жалобы.

 
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное  на ее рассмотрение  должностное лицо  принимает одно из следующих решений: 

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления    муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

б)  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Уполномоченный на рассмотрение жалобы отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7.3.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения          жалобы.

 
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении (отказе в удовлетворении) жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице либо муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой либо заместителем главы  Администрации Горноключевского городского поселения.

   5.8.4. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
 
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение или  действие (бездействие) в связи с рассмотрение жалобы в административном и (или) судебном порядке.
 
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 Заявитель, направивший жалобу, имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры

 5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:

  - по месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, почтовый адрес: 692086, кп. Горные Ключи, пр-т Лазурный, 2;

  -  по телефону: 8 (42354) 24-8-94
  -  по электронной почте admingk@mail.ru
  - в информационно-телекоммуникационной сети Интернет  на официальном сайте Горноключевского городского поселения: shmakovka.com и на Портале:  http://www.gosuslugi.ru
-  на личном приеме заявителя.

Приложение № 1 

к административному регламенту
 муниципальной услуги  «Выдача 
разрешения  на снос (вырубку)  

зеленых насаждений»
Главе Администрации Горноключевского городского поселения______________

от__________________________________________________________________

(наименование организации/Ф.И.О. полностью)

____________________________________________________________________

(адрес)

__________________________________

(телефон/факс)

Заявление.


Прошу Вас выдать разрешение на снос, пересадку либо обрезку зеленых                    








(нужное подчеркнуть) 

насаждений,  расположенных по адресу:____________________________________ _______________________________________________________________________                      в связи _________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Ответственное лицо ______________________________________________________








(Ф.И.О., телефон)


Оплату восстановительной стоимости зеленых насаждений гарантирую.
Для получения муниципальной услуги даю свое согласие на обработку моих персональных данных.

«___» ___________________ г. 


________________________________

                     подпись



Ф.И.О.
Перечень прилагаемых документов:

1) копия паспорта гражданина Российской Федерации (с указанием серии, номера, кем и когда выданного, регистрацией места жительства (места пребывания) - для физических лиц (копию документов, удостоверяющих права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя);

2) выписка из единого государственного реестра юридических лиц - для организаций, предприятий, индивидуальных предпринимателей (запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия);

3) правоустанавливающие документы на земельный участок (выписка из ЕГРП), на котором произрастают зеленые насаждения, попадающие под снос (запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия);

4) сведения из проекта строительства, реконструкции зданий, строений, сооружений, плана благоустройства территории (запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия);

5) сведения из заключения государственной экологической экспертизы к проектам строительства, реконструкции зданий, строений, сооружений, плану благоустройства территории (в установленном законом случае);

6) разрешение на строительство (реконструкцию) объекта недвижимости, размещение временного объекта, выполнение благоустройства;

7) квитанция или копия платежного поручения оплаты восстановительной стоимости.

Приложение № 2 

к административному регламенту
 муниципальной услуги  «Выдача 
разрешения  на снос (вырубку)  

зеленых насаждений»                                                                    

АКТ

ТЕХНИЧЕСКОГО ОБСЛЕДОВАНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

Специалист ________________________________________________________________

                                 (Ф.И.О. должность)

В присутствии заявителя: __________________________________________________

                          (Ф.И.О. наименование, юридический адрес, телефон)

___________________________________________________________________________

При освидетельствовании земельного участка обнаружено: ____________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

"____" ___________________ 20__ г.

Подписи:

По настоящему разрешению заготовлено

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Подписи:

Приложение № 3 
к административному регламенту
 муниципальной услуги  «Выдача 
разрешения  на снос (вырубку)  
зеленых насаждений»                                                                    

ОБРАЗЕЦ

УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

__________________________________                                                

     Ф.И.О. заявителя

Об отказе в выдаче разрешения  на снос (вырубку) 

зеленых насаждений 
                           Уважаемый(ая)__________________________!

 

     Администрация Горноключевского городского поселения, рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г. (вх.№_____) сообщает об отказе в выдаче разрешения на снос,  пересадку либо обрезку зеленых насаждений на территории Горноключевского городского поселения
по следующим основаниям (ию): _______________________________________  ____________________________________________________________________.

 

Глава Администрации Горноключевского

Городского поселения                                                          ___________________
 Приложение № 4 

к административному регламенту
 муниципальной услуги  «Выдача 
разрешения  на снос (вырубку)  

   зеленых насаждений»
БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений»









Заявитель обратился в Администрацию








Прием и регистрация документов и передача их специалисту на исполнение








Положительный результат





Отрицательный результат





Проверка документов работником Администрации на их соответствие Законодательству РФ





�





Подготовка запроса на недостающие документы и направление его заявителю








�





Подготовка уведомления с мотивированным отказом и направление его на подписание главе Администрации





Направление уведомления об отказе заявителю





Подготовка уведомления заявителю в случае неисполнения им запроса в установленные сроки и направление возврата документов





�





Прием недостающих документов











�





Подготовка проекта уведомления о переносе срока исполнения муниципальной услуги, направление на подписание главе Администрации и после подписания направления заявителю





�





Подготовка проекта 


разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений 





Направление


разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений заявителю








