АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЕМЕНОВКА

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  НЕФТЕГОРСКИЙ

САМАРСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 21 октября 2015г.                                                                                    № 84

Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений  на территории  сельского поселения Семеновка  муниципального района Нефтегорский  Самарской области»


Во исполнение требований Федерального закона от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация сельского поселения Семеновка
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений  на территории  сельского поселения Семеновка».
2. Опубликовать  настоящее постановление в газете «Семеновский вестник» .
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания. 
Глава  сельского поселения Семеновка




    С.И.Сивоха
УТВЕРЖДЕН

                                                                               постановлением администрации
                                                                                сельского поселения Семеновка 

                                                                                 от 21 октября 2015г.  №  84
 Административный регламент  предоставления муниципальной услуги:

«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений  на территории  сельского поселения Семеновка»

1. Общие положения

  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений на территории сельского поселения Семеновка» (далее - Услуга) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальных услуг, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков.
1.1. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Получателями Услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в порядке, установленным действующим законодательством, физические лица, заинтересованные в получении разрешения на снос зеленых насаждений на территории сельского поселения Семеновка.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений на территории сельского поселения Семеновка».

2.1 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1 Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- размещения информационных материалов на стенде в помещении администрации   сельского поселения Семеновка по адресу: Самарская область, Нефтегорский район с.Семеновка, ул.Специалистов, 1;

- консультирования заявителей;

- размещения информации на сайте : 

2.1.2
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:

1) лично при обращении к специалистам  администрации сельского поселения Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской области;

2) по контактному телефону в часы работы администрации сельского поселения Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской области;

3) посредством электронного обращения на адреса электронной почты администрации сельского поселения Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской области.

2.1.3 На информационных стендах размещаются информационные материалы, которые включают в себя:

- образцы заполнения заявлений;

- перечень документов, предоставляемых заявителями, необходимых для присвоения (уточнения) адресов объектам недвижимого имущества   сельского поселения Семеновка;

- выписки из федеральных и муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2.1.4 Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации понедельник - четверг с 8-00 до 12-00

по адресу:  Самарская область, Нефтегорский район с.Семеновка, ул.Специалистов, 1;

Телефон: (884670) 2-11-37
2.1.5 Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

о документах, предоставляемых заявителями, необходимых для Выдача разрешений на снос зеленых насаждений  на территории  сельского поселения Семеновка  муниципального района Нефтегорский  Самарской области.

Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 15 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления письменного запроса.

2.1.6 Заявителю предоставляется информация по вопросам:

      - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

      - источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местоположение);

      - времени приема и выдачи документов;

      - сроков предоставления муниципальной услуги;

     - о принятом решении по конкретному письменному обращению заявителя;

     - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме четко и подробно информируют обратившегося по интересующим вопросам;

     - при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ  на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного  исполнителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения;

    - если специалист не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени он может предложить заявителю направить письменное обращение в администрацию   сельского поселения Семеновка либо назначить другое время для получения информации.»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу выдача разрешений на снос зеленых насаждений на  территории  сельского поселения Семеновка предоставляет Администрация   сельского поселения Семеновка (далее Администрация). 

Информация об адресах и телефонах:

Адрес размещения: 446607, Самарская область, Нефтегорский район, с.Семеновка, ул.Специалистов, 1
 Юридический адрес: 446607, Самарская область, Нефтегорский район, с.Семеновка, ул.Специалистов,1
Телефон: 8 (84670) 2-11-37 

Факс: 8 (84670) 2-11-37
Официальный сайт:  www. semenovka63.ru
Электронная почта:semenov-ka@mail.ru


Режим приема граждан:

Понедельник - четверг: с 800 до 1630
обед: с 1200 до 1330
 в предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
. Результатом предоставления Услуги является выдача постановления Главы сельского поселения Семеновка  о разрешении  сноса  зеленых насаждений на территории сельского поселения Семеновка, либо мотивированный отказ в выдаче  указанного постановления. 

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.

2.5.  Правовыми основаниями предоставления услуги являются.
-  Земельным кодексом РФ и Федеральным законом "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" от 25.10.2001 N 137-ФЗ;

-  Гражданским кодексом РФ;

-  Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Уставом  сельского поселения Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской области;

- Решением Собрания представителей сельского поселения Семеновка  от 31.05.2012 № 74 «Об утверждении правил благоустройства территории сельского поселения Семеновка».

2.6.  Перечень документов необходимых для получения муниципальной слуги.

 2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель должен предоставить:

-  письменное заявление;

- копию разрешения на строительство (в случае необходимости сноса зеленых насаждений в связи со строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом объектов капитального строительства);

- копию правоустанавливающих документов на земельный участок (в случае необходимости проведения инженерных изысканий для подготовки проектной документации);
- копия ордера на проведение земляных работ (при их проведении).
2.6.2  Заявление предоставляется в подлиннике, разрешение на строительство, правоустанавливающие документы на земельный участок, ордер на проведение земляных работ   -  в копиях с предъявлением оригиналов. 
2.6.3. Представленное заявление и копии документов после предоставления муниципальной услуги остаются в Администрации сельского поселения и заявителю не возвращаются.  
2.7. Основаниями для отказа в принятии документов.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является  представление заявителем документов, содержащих ошибки, противоречивые или неполные сведения.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является
- предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

- неподтверждение при непосредственном обследовании зеленых насаждений  заявленных причин сноса, пересадки или обрезки зеленых насаждений.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

За предоставление муниципальной услуги по выдаче Постановления о  разрешении сноса зеленых насаждений плата не взимается.
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 услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 15 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление регистрируется в день поступления.

 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 муниципальной услуги.

2.12.1. На   территории,   прилегающей   к   месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
2.12.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы.

Помещения,   в   которых   предоставляется   муниципальная   услуга,
должны  соответствовать  установленным противопожарным  и    санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
 2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, информирования и приема Заявителей.
2.12.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, специалистов.
2.12.5. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.
2.12.6. Места информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
2.12.7.Кабинеты приема Заявителей обеспечиваются местом для письма и раскладки документов.

 2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

наличие  информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб;

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в Администрацию    сельского поселения Семеновка.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги.
 3.1.1. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы сельского поселения.  Заявитель заполняет заявление (приложение № 1) о сносе зеленых насаждений  и представляет заявление и документы, определенные п. 2.6. настоящего Административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).

        Зарегистрированное заявление и приложенные к нему документы направляются главе сельского поселения  для оформления резолюции о предоставлении муниципальной услуги, после чего направляются специалисту ответственному за данное направление.

Специалист администрации ответственный  за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты сверки копии документа, проставлением подписи, расшифровки подписи, после чего подлинники возвращаются заявителю.

Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений при условии предоставления заявителем всех  документов, указанных в п.п. 2.6. настоящего Административного регламента.

3.1.2. Прием заявлений о выдаче Постановления о  разрешении сноса зеленых насаждений и соответствующего пакета документов.

После регистрации заявления и приложенных к нему документов в соответствии с резолюцией главы администрации специалист администрации  осуществляет их рассмотрение и проверку.

В случае непредставления недостающих сведений и (или) документов в указанный в уведомлении срок специалист администрации, ответственный за предоставление услуги, оформляет решение об отказе в выдаче разрешения на снос (пересадку, обрезку) зеленых насаждений.

В случае установления факта наличия в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверных сведений специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет решение об отказе в выдаче разрешения на снос (пересадку, обрезку) зеленых насаждений.

При полном комплекте поступивших документов и полноте сведений, указанных в заявлении специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги    организует, в установленном Законом порядке, обследование земельного участка с зелеными насаждениями. 

По результатам обследования  составляется акт оценки состояния зеленых насаждений. Обследование и составление акта производятся с участием владельца (представителя владельца) зеленых насаждений, заявленных к сносу (пересадке, обрезке).

В акте указываются наименование, количество, состояние, диаметр ствола насаждений, заявленных к сносу (пересадке, обрезке),  а также вывод о возможности либо невозможности сноса (пересадки, обрезки) зеленых насаждений.

Акт составляется в двух экземплярах, один из которых передается заявителю.

3.1.3. Срок выполнения действий  для обеспечения принятия решения о выдаче постановления на  разрешение сноса зеленых насаждений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 рабочих дней. Общий максимальный срок выполнения административных процедур (действий) не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

3.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

при наличии оснований.

При наличии оснований, указанных в п.2.8  настоящего Административного регламента, специалист администрации  оформляет письменное уведомление заявителю об отказе в принятии документов с указанием  оснований для отказа согласно настоящему Административному регламенту и выдает (направляет) это уведомление заявителю. Отказ в принятии документов не является препятствием для повторного обращения заявителя в случае устранения обстоятельств, явившихся основанием для отказа.

Подготовленный проект письма об отказе направляется  Главе сельского поселения для принятия окончательного решения. 

3.4. Принятие решения о муниципальной услуге по предоставлению информации по присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества   сельского поселения Семеновка.

 В случае определения необходимости сноса зеленых насаждений на основании утвержденного Акта, ответственный специалист в течение тридцати дней   с даты подачи заявления готовит проект постановления на разрешении сноса  зеленых насаждений, который направляется на подпись Главы сельского поселения. После подписания Главой сельского поселения постановления о разрешении сноса зеленых насаждений  ответственный специалист регистрирует его и передает заверенные копии постановления в одном  экземпляре Заявителю. Постановление о разрешении сноса зеленых насаждений может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Администрации, осуществляется Главой сельского поселения. Текущий контроль осуществляется путем проведения, проверок соблюдения и исполнения работниками Администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой сельского поселения 

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

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

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

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

 5.1. Заявитель может обратиться с жалобой  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  муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено  муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены  муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной  муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения Семеновка.  
2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 3. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

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

4. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения Семеновка, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация сельского поселения Семеновка, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено  муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. 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.

Приложение 1
к административному регламенту 

Заявление 

о  выдаче постановления о  разрешении  сноса  зеленых насаждений
	
	Главе сельского поселения Семеновка 

_______________________

от______________________________

________________________________

___________________________

зарегистрированного: _____________

________________________________

________________________________

тел._____________________________ 

 в лице представителя 

по доверенности № ____ от _________

удостоверенной нотариусом 

___________________________________ 




Заявление

Прошу Вас выдать  постановление на разрешение  сноса зеленых насаждений.

    1.   Адрес,   по  которому  произрастают  заявляемые  к  сносу  зеленые насаждения: __________________________________________________________________________________.

    2. Количество заявляемых к сносу зеленых насаждений ________________________________.

    3. Видовой состав заявляемых к сносу зеленых насаждений ____________________________.

    4. Причины,   обоснование   необходимости  сноса  зеленых  насаждений_______________________________________________________________________.

Дата                                                                               Подпись заявителя

