РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПРИГОРОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛАЧЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 16 » июля  2013 г. № 107
Об утверждении  Административного 

регламента администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района  по  предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения                  на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением лесных насаждений»

В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления Калачеевского муниципального района, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации  Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района от 11.05.2012 г. № 36 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Калачеевского муниципального района, п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением лесных насаждений» согласно приложению. 

2. Административный  регламент  подлежит размещению  в Вестнике муниципальных правовых актов Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района и на официальном сайте администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района http://admprigkalach.ru.

3.  Контроль  за  исполнением настоящего  постановления   возложить  на заместителя главы администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Камышанову Г.Н.
Глава Пригородного 

сельского поселения                                                   И.М. Фальков
                                                                                      Утвержден 








    постановлением администрации 








    Пригородного сельского поселения

                                                                                      Калачеевского муниципального 







    района  от « 16  » июля  2013 г.  № 107
Административный регламент

администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением лесных насаждений»

1. Общие положения

     1.1 Административный регламент «Выдача разрешения на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением лесных насаждений» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

     1.2. Получателями муниципальной услуги (далее - заявитель) могут выступать:

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Адрес (место нахождение) администрации Калачеевского муниципального района Воронежской области: 397605, Воронежская область, Калачеевский район, п. Пригородный, ул. Космонавтов, 22. Исполнение муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области (далее по тексту административного регламента – специалист).

Контактный телефон/факс: (47363) 44-4-92.
Официальный сайт администрации Калачеевского муниципального района в сети Интернет: admprigkalach.ru 
Адрес электронной почты: adm-prig@mail.ru
График работы:

Понедельник

-08.00-16.00

Вторник


-08.00-16.00

Среда


-08.00-16.00

Четверг


-08.00-16.00

Пятница


-08.00-15.00
Перерыв


-12.00-13.00
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

Так же информация о порядке исполнения муниципальной услуги представляется непосредственно в администрации поселения, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

Кроме того, информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно на личном приеме;

- посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Указанные средства также размещаются на официальном сайте администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района в сети Интернет: http://admprigkalach.ru 
1.3.2. Информация об организациях, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги: 

1) Межрайонная инспекция ФНС № 9 по Воронежской области (далее – налоговый орган):

Местонахождение: 397600, Воронежская область, г. Калач,                    ул. 1 Мая, 5; 

Справочный телефон – (47363) 28-5-15.
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.r36.nalog.ru.

График работы: 

Понедельник

-08.00-17.00

Вторник


-08.00-17.00

Среда


-08.00-17.00

Четверг


-08.00-17.00

Пятница


-08.00-15.45

Перерыв


-12.00-12.45

2) Калачеевский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области (далее – Калачеевский отдел управления Росреестра по Воронежской области). 

Местонахождение: 397600, Воронежская область, г. Калач, пл. Ленина, 3; 

Справочный телефон – (47363) 26-5-35.

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.to36.rosreestr.ru.; адрес электронной почты: kalah@rpr.comch.ru.
График работы: 

Понедельник
– 8-00 - 16-00
Вторник

– 8-00 - 16-00
Среда

неприемный день
Четверг

– 8-00 - 16-00
Пятница

– 8-00 - 14-45
Суббота 

– 8-00 - 16-00 

Перерыв 

– 12-00 - 12-45  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешения на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением лесных насаждений.

     2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области (далее – администрация поселения). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешений на правомерное уничтожение и повреждение зелёных насаждений, не входящих в государственный лесной фонд на территории Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района (далее – разрешение на рубку) либо мотивированный отказ в выдаче разрешения в письменной форме. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает                 30 дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на рубку. 

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- приём и регистрация пакета документов необходимых для выдачи разрешения на рубку не превышает 1 день;

- рассмотрение пакета документов главой Администрации и передача его специалисту администрации не превышает 2-х дней;

- создание комиссии и проведение обследования зелёных насаждений с выездом на место предполагаемой рубки не превышает 6 дней;

- оформление заключения с выводом об обоснованности и необходимости рубки не превышает 10 дней;

- регистрация и выдача разрешения на рубку - максимальный срок выполнения 3 дня.

2.2.3. В случае обнаружения ошибок (отсутствие обязательных сведений или неточностей в документации), специалист администрации поселения информирует заявителя и предлагает устранить замечания в течение 8 дней.

Приём заявителей осуществляется специалистами в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании и (или) подаче, получении документов не превышает 15 минут

2.4.2. Направление письма об отказе в предоставлении информации осуществляется в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

      2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по выдачи разрешения на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением зеленых насаждений осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 190-ФЗ (ред. от 27.12.2009) // Российская газета. 2004. 30 декабря;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ред. от 27.12.2009) // Российская газета. 2001. 30 октября;

- Федеральным законом от 10.01.2002 № 7-ФЗ (ред. от 27.12.2009)                 «Об охране окружающей среды // Российская газета. 2002. 12 января;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // Российская газета. 2006. 5 мая;

- Законом Воронежской области от 31.12.2003 № 74-ОЗ                                     (ред. от 07.12.2009) «Об административных правонарушениях на территории Воронежской области» // Коммуна. 2004. 13 января;

- Законом Воронежской области от 05.07.2005 № 48-ОЗ                                 (ред. 07.12.2009) «Об охране окружающей среды и обеспечении экологической безопасности на территории Воронежской области»      // Коммуна. 2005. 14 июля

- Законом Воронежской области от 10.10.2008 № 83-ОЗ (ред. от 30.03.2009) «Об охране зелёных насаждений в населённых пунктах Воронежской области» // Молодой коммунар. 2008. 14 октября;


 - приказом Управления  по экологии и  природопользованию Воронежской области от 17.03.2009 № 279 «Об утверждении порядка оформления разрешений на правомерное уничтожение и повреждение зелёных насаждений и методики оценки стоимости зелёных насаждений и исчисления размера ущерба» исполнительных органов государственной власти Воронежской области»// Молодой коммунар. 2009.26 февраля;  // Воронежский курьер. 2009. 04 апреля.


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

2.6.1. Для выдачи разрешений на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением лесных насаждений заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление установленного образца (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

2) при рассмотрении заявлений на рубку зелёных насаждений при реализации проектов строительства, реконструкции зданий, строений, сооружений, благоустройства территорий:

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором предполагается проведение указанных работ;

- копии проектной документации и положительного заключения государственной экологической экспертизы, в случаях установленных Федеральным Законом Российской Федерации «Об экологической экспертизе».

- копии разрешения на производство земляных работ или на строительство.

Разрешение на рубку предусматривает оплату компенсационной стоимости повреждённых или уничтоженных зелёных насаждений. 

3) при рассмотрении заявлений физических лиц - собственников помещений многоквартирного дома - положительное решение общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на рубку зелёных насаждений или необходимое количество подписей (более 50% от общего числа собственников помещений в многоквартирном доме или их представителей);

4) копия документов, удостоверяющих личность;

5) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя.


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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

2.8.2. Основанием для принятия решения об отказе в предоставление муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства;

- несвоевременное устранение заявителем недостатков в представленных документах, предусмотренных п. 2.7 настоящего Регламента, выявленных в ходе проверки;

- принятие специалистами администрации мотивированного решения о сохранении зелёных насаждений.


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренными федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Воронежской области, Калачеевского муниципального района, нормативно-правовыми актами Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги 15 минут.


2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.


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


2.12.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже административного здания администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области, снабжено табличкой с указанием номера кабинета.


2.12.2. В непосредственной близости от здания должны быть расположены парковочные места для автомобилей.


2.12.3. На входе в здание установлена вывеска с наименованием органов местного самоуправления, располагающихся в административном здании.


2.12.4. У входа в помещение располагается визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также стол для заполнения заявлений с их образцами.


2.12.5. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;


2.12.6. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность их свободного, беспрепятственного входа и выхода из помещения при необходимости.

           2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг


2.13.1. Для оценки доступности и качества муниципальной услуги применяются следующие показатели:


- своевременность - % (доля) обращений, рассмотренных в установленный срок с момента поступления в администрацию поселения. Показатель определяется, как соотношение количества обращений, рассмотренных в установленный срок, к общему количеству поступивших обращений * 100 %;

- оперативность - % (доля) заявителей, ожидавших в очереди при получении консультации и при подачи заявления с документами не более 30 минут. Показатель определяется как соотношение количества случаев ожидания в очереди не более 30 минут к общему количеству обратившихся за муниципальной услугой * 100 %;

- качество - % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги. Показатель определяется как соотношение количества заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги (количество оценок хорошо и очень хорошо) к общему количеству обратившихся за муниципальной услугой заявителей * 100 %;

- доступность - % (доля) заявлений на получение муниципальной услуги, заполненных правильно при первом обращении. Показатель определяется как соотношение количества случаев правильно заполненных заявителем заявлений и сданных с первого раза, к общему количеству обратившихся за муниципальной услугой заявителей * 100 %;

- обжалование - % (доля) обоснованных жалоб, к общему количеству поданных жалоб. Показатель определяется как соотношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обратившихся за муниципальной услугой заявителей * 100 %.

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

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги, их продолжительность должны быть сведены до оптимального минимального значения.

Оптимальное минимальное значение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги – два. Первое взаимодействие: при подаче запроса о предоставлении услуги. Второе взаимодействие: при получении результата предоставлении услуги. При необходимости предоставления заявителем недостающих для предоставления услуги документов в соответствии с подразделом 2.6. настоящего регламента, а также получение заявителем информации о ходе выполнения муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя с должностными лицами может быть увеличено. Оптимальное минимальное значение продолжительности взаимодействия – 15 мин. Показатели доступности муниципальной услуги: возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе выполнения, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. В электронной форме муниципальная услуга, в части предоставления консультаций, оказывается специалистом Отдела.

2.14.7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо предоставлены в формате «MS Word» (с последующим предоставлением оригиналов). Должны иметь качественное, четкое изображение.

2.14.8. Результаты предоставления муниципальной услуги в электронной форме отправляется заявителю в сроки, определенные п. 2.4. настоящего Административного регламента.

2.14.9. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.14.10. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района в сети Интернет, Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области и в иных государственных информационных системах.

Обеспечение доступности для копирования и заполнения Заявителями в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Обеспечение возможности подачи Заявителем письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области и иных государственных информационных систем.

Обеспечение возможности получения гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Обеспечение возможности получения Заявителем с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области, иных государственных информационных систем результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, если иное не установлено федеральным законом.

Должностные лица администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивают обработку и хранение персональных данных, обратившихся в администрацию граждан, в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур


3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту)

3.2.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация пакета документов, необходимых для выдачи разрешения на рубку;

- рассмотрение пакета документов главой администрации и передача его специалисту;

- создание комиссии и проведение обследования зелёных насаждений с выездом на место предполагаемой рубки;

- оформление заключения с выводом об обоснованности и необходимости рубки;

- регистрация и выдача разрешения на рубку.

3.3.
Приём и регистрация пакета документов, необходимых для выдачи разрешения на рубку.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя или его представителя в администрацию поселения с пакетом документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, либо предоставление заявителем (его представителем) документов по почте.

Специалист администрации поселения, ответственный за приём и регистрацию пакета документов, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приёма пакета документов;

- правильность внесения записи в журнал регистрации входящих документов.

3.4. Рассмотрение заявления главой администрации поселения и передача его специалисту.

Зарегистрированный пакет документов передаётся на рассмотрение главе администрации поселения. Глава администрации в соответствии со своей компетенцией передаёт заявление специалисту для организации предоставления муниципальной услуги.

Специалист администрации поселения, ответственный за рассмотрение и принятие решения по заявлениям на рубку зелёных насаждений несёт персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения пакета документов требованиям действующего законодательства;

- соблюдение сроков и порядка выдачи разрешения на рубку (мотивированного отказа).

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

3.5. Создание комиссии и проведение обследования зелёных насаждений с выездом на место предполагаемой рубки.

3.5.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения предоставления муниципальной услуги является получение специалистом администрации пакета документов с отметкой о регистрации. Принятый к рассмотрению пакет документов классифицируются на две группы:

- первая группа - на рубку зелёных насаждений, не входящих в государственный лесной фонд не территории Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области (далее - пакет документов первой группы);

- вторая группа - на рубку зеленых насаждений в сложившейся застройке; на рубку зеленых насаждений при строительстве, реконструкции зданий, строений, сооружений, благоустройстве территорий на землях районной собственности по представленной проектной документации, согласованной в установленном порядке (далее - пакетов документов второй группы).

3.5.2.Специалист администрации осуществляет проверку поступившего пакета документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего Регламента.

В случае обнаружения ошибок (отсутствие обязательных сведений или неточностей в документации), уполномоченный специалист администрации поселения информирует об этом заявителя по телефону (с регистрацией телефонограммы); лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений).

3.5.3. Следующие административные процедуры уполномоченный специалист администрации выполняет в зависимости от классификации поступивших пакетов документов.

При рассмотрении пакета документов первой группы специалист:

- готовит предложения о создании комиссии, составе приглашаемых экспертов, представителей специализированных организаций и заинтересованных лиц, а также  сроках проведения обследования зелёных насаждений на месте предполагаемой рубки;

-  готовит и передаёт телефонограмму членам комиссии, заявителю и другим заинтересованным лицам в порядке делопроизводства.

- члены комиссии, совместно с заявителем выезжают для обследования и пересчёта зелёных насаждений, подлежащих рубке;

- по результатам комиссионного обследования, члены комиссии принимают решение об обоснованности и необходимости в выдачи разрешения на рубку с составлением расчёта компенсационной стоимости, либо принимают решение  о мотивированном отказе в выдаче разрешения,  которое оформляется заключением в двух экземплярах и подписывается её членами.

При рассмотрении пакета документов второй группы специалист:

- рассматривает представленную проектную и разрешительную документацию;

- совместно с заявителем выезжает для обследования и пересчёта зелёных насаждений, подлежащих рубке;

- оформляет заключение с выводами об обоснованности и необходимости рубки зелёных насаждений и составляет расчёт компенсационной стоимости зелёных насаждений, подлежащей уплате в соответствующий бюджет, либо готовит   мотивированный отказ в выдаче разрешения,  которое оформляется заключением в двух экземплярах.

3.6. Оформление заключения с выводом об обоснованности и необходимости рубки

3.6.1. Оформление и выдача разрешения на рубку зелёных насаждений

По пакету документов первой группы разрешение на рубку (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) оформляется специалистом администрации и подписывается главой администрации после получения решения комиссии об обоснованности рубки.

Разрешение на рубку (при рассмотрении пакета документов второй группы) выдаётся после оплаты в соответствующий бюджет средств составляющих компенсационную стоимость повреждённых или уничтоженных зелёных насаждений и предоставления оригинала платёжного документа с отметкой банка или его заверенной копии.

3.6.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

При выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8 настоящего Регламента, специалист администрации поселения готовит письмо в 2-х экземплярах о мотивированном отказе в выдаче разрешения на рубку зелёных насаждений с указанием оснований для такого отказа и с приложением акта обследования зелёных насаждений на месте предполагаемой рубки.

3.7. Регистрация и выдача разрешения на рубку

Разрешение на рубку оформляется в 2-х экземплярах. Один экземпляр хранится в администрации поселения в соответствии с утверждённой номенклатурой дел. Второй экземпляр выдаётся заявителю лично с отметкой в журнале регистрации заявлений, либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью главы Администрации.

3.8. Особенности выполнения административных процедур  в электронной форме

3.8.1. Заявление и прилагаемые к нему документы заявитель вправе представить в электронной форме с соблюдением требований, предъявляемых Административным регламентом, и действующим законодательством.

3.8.2. В случае представления документов в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежаще заверены электронной подписью лица, подписавшего заявление.

3.8.3. К заявлению должна быть приложена опись документов, которые представляются заявителем, а также опись документов, которые не представляются с указанием юридических оснований, допускающих такую возможность. В описи документов, которые не представляются, должны быть указаны их точные наименования, органы, выдавшие их, регистрационные номера, даты регистрации, в отдельных случаях - сведения, содержащиеся в них, которые нужны для осуществления соответствующих запросов.

3.8.4. С целью уточнения представляемых сведений, необходимых для осуществления запроса, уполномоченный специалист имеет право любым из возможных способов (по телефону, электронной почте) потребовать от заявителя предоставления недостающих сведений. Указанные сведения заявителем должны быть представлены незамедлительно

Непредставление документов или сведений о них служит основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном при отсутствии документов.

3.8.5. При введении в действие соответствующих информационных систем обеспечивается возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги в электронной форме, а также обеспечивается соответствующее информационное взаимодействие между поставщиками и потребителями информации при предоставлении муниципальной услуги, в том числе и при осуществлении соответствующих запросов.

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 заместителем главы администрации поселения.


4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы администрации. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

 Плановые проверки могут проводиться не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз в три года.


4.3. Текущий  контроль  осуществляется  путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента.


4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение пользователей, содержащих жалобы на решение, действия (бездействия) должностного лица администрации поселения.


4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявленных нарушений прав пользователей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


4.7. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 


5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействие), принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.


5.2. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие):


- должностных лиц, муниципальных служащих администрации  поселения – главе администрации Пригородного сельского поселения;


- главы администрации Пригородного сельского поселения - главе администрации Калачеевского муниципального района; в прокуратуру.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Оформление жалоб, а также порядок их рассмотрения осуществляется с учетом требований, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


5.4. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистом, глава администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района:


- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги;


- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.


5.5. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.


Письменный ответ о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, направляется заявителю.

Приложение №1 

к административному регламенту

утверждённому постановлением администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области 
от «16 » июля  2013 г. № 107
ФОРМА 

Заявления о выдаче разрешения на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением зеленых насаждений

Главе администрации 
                                                               Пригородного сельского поселения

_______________________________

                                                                 от _____________________________
зарегистрированного (проживающего)  по адресу: ________________________________________________________________тел.____________________________

Заявление

Прошу выдать разрешение на рубку деревьев (указать породу и количество шт.): 

На объекте  __________________________________________________________________

расположенном по адресу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Обоснование рубки (причина): __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Ответ прошу вручить лично, направить по почте по адресу:

(нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________                                                                                    
Дата ______________________              Ф.И.О, подпись ______________________
                                                                                        Приложение №2 

к административному регламенту

утверждённому постановлением администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области 
от «16 » июля 2013 г. № 107
                                                      (должность, Ф.И.О. должностного лица

                                                      администрации  поселения, 

                                                      которому направляется жалоба)

                                                      (Ф.И.О. гражданина в родительном падеже 

                                                      (наименование юридического лица),

                                                      подающего жалобу, его место жительства 

                                                      (место нахождения))

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги _______________________________

____________________________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района (городского округа), на которое подается жалоба)

 ___________________________________________________________________________________________

Предмет жалобы____________________________________________________

                                               (краткое изложение обжалуемых действий (бездействии) или решений)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Причина несогласия_________________________________________________

                                                        (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с 

__________________________________________________________________

действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

Приложение:_______________________________________________________

                                     (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

______________             _____________                ________________

            (дата)
                                       (подпись)
                                  (расшифровка подписи)

Телефон_________________


Приложение №3 

к административному регламенту

утверждённому постановлением администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области 
от « 16 » июля 2013 г. № 107
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на рубку или проведение иных работ, связанных с повреждением или уничтожением лесных насаждений»





Приложение №4 

к административному регламенту

утверждённому постановлением администрации Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области 
от « 16 » июля  2013 г. № 107
БЛАНК УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА

Наименование, адрес заявителя

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

РАЗРЕШЕНИЕ №

на рубку (обрезку, изъятие, пересадку) зелёных насаждений

Рассмотрев заявление __________________________________________
__________________________________________________________________,

                                               (заявитель: наименование, адрес)

с выездом на  место_________________________________________________

__________________________________________________________________,

(местонахождение насаждений)

учитывая______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(основание рубки (обрезки, изъятия, пересадки), информация об оплате компенсационной стоимости)

администрация Пригородного сельского поселения Калачеевского муниципального района Воронежской области  разрешает 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.(производимые действия: рубка, повреждение, уничтожение, цели; сведения о зеленых насаждениях: количество (площадь), порода, диаметр зеленых насаждений или площадь газонов, состояние)
Компенсационная стоимость зеленых насаждений составляет __________(_________________________________) рублей.

Требования, обязательные к выполнению:

- порубочные остатки в трехдневный срок вывезти на полигон ТБО, не допуская их сжигания и захламления территории;

- в соответствии со статьей 19 закона Воронежской области от 10.10.2008 № 83-ОЗ «Об охране зелёных насаждений в населенных пунктах Воронежской области»  произвести компенсационную посадку в _________________ период (указывается весенний или осенний период)  20____ года  не позднее _____________________________________________; 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________;

   (указываются объем, породы и характеристика саженцев, место посадки)

- по результатам выполненного озеленения составить акт в присутствии представителя администрации Пригородного сельского поселения в срок до __________________ (указывается дата).
Глава администрации 

Пригородного сельского поселения                                                



Приём и регистрация пакета документов





Рассмотрение пакета документов главой администрации и передача его в специалисту администрации поселения





Создание комиссии и проведение обследования зелёных насаждений 


с выездом на место предполагаемой рубки








Оформление заключения с выводом об обоснованности рубки








Регистрация и выдача разрешения (мотивированного отказа) на рубку








