                                               АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УТЕВКА

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НЕФТЕГОРСКИЙ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.01.2013 № 11
с. Утевка

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



Во исполнение требований Федерального закона от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений  на территории  сельского поселения Утевка  муниципального района Нефтегорский  Самарской области».
2. Опубликовать  настоящее постановление в газете «Утевочка» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района Нефтегорский в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания. 

Глава  
сельского поселения Утевка






А.А. Любаев 

УТВЕРЖДЕН

                                                                               постановлением Главы

                                                                                сельского поселения Утевка 

                                                                                 от 14.01.2013  №  11
 Административный регламент  предоставления муниципальной услуги:

«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений  на территории  сельского поселения Утевка  муниципального района Нефтегорский  Самарской области»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений на территории сельского поселения Утевка  муниципального района Нефтегорский  Самарской области» (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.
1.2.Предоставление услуги осуществляется в соответствии с: 

-  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 Утевка муниципального района Нефтегорский Самарской области;
- Решением Собрания представителей сельского поселения Утевка от 14.05.2012 № 104 «Об утверждении правил благоустройства территории сельского поселения Утевка».

1.3. Результатом предоставления Услуги является выдача постановления Главы сельского поселения Утевка  о разрешении  сноса  зеленых насаждений на территории сельского поселения Утевка, либо мотивированный отказ в выдаче  указанного постановления. 

1.4. 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 Утевка.
1.5. Услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Утевка. 

Почтовый адрес: 446602, Самарская область, Нефтегорский район, с. Утевка ул. Торговая, 22.
Адрес электронной почты:  adm_utevka@mail.ru.

Режим работы: понедельник - пятница с 08.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни, в предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Информация об Услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления размещается:

- на информационных стендах администрации сельского поселения Утевка;

- в средствах массовой информации;
- на официальном сайте администрации муниципального района Нефтегорский в сети интернет по адресу: www.neftegorskadm.ru.
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Услуга по выдаче постановления о разрешении сноса зеленых насаждений предоставляется Администрацией сельского поселения Утевка. 

Администрация сельского поселения Утевка  располагается по адресу: Самарская область, Нефтегорский район, село Утевка, улица Торговая, дом 22.

Почтовый адрес администрации  сельского поселения Утевка:446602, Самарская область, Нефтегорский район, село Утевка улица Торговая, дом 22.

Телефон администрации сельского поселения Утевка: (84670) 3-11-30, 3-13-30. 
2.3.  Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. При индивидуальном устном обращении потребителя лично или по телефону ответ предоставляется специалистом   в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении потребителя лично состоит из времени ожидания потребителя в очереди и времени предоставления ответа. Максимальное время предоставления ответа специалистом   составляет 20 минут.

2.3.2. Общий срок рассмотрения письменных обращений потребителей составляет не более 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.3. Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.

2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. 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).
2.4.2  Заявление предоставляется в подлиннике, разрешение на строительство, правоустанавливающие документы на земельный участок, ордер на проведение земляных работ   -  в копиях с предъявлением оригиналов. 
2.4.3. Представленное заявление и копии документов после предоставления муниципальной услуги остаются в Администрации сельского поселения и заявителю не возвращаются.  
2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- представление заявителем документов, содержащих ошибки, противоречивые или неполные сведения.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

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

2.7.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

За предоставление муниципальной услуги по выдаче Постановления о  разрешении сноса зеленых насаждений плата не взимается.
2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление регистрируется в день поступления.

Срок приема документов от физических лиц, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц и (или) их представителей не может превышать 30 минут.
2.9. 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.

Помещения,   в которых     предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы столами, стульями для заявителей, стендами для информации и образцов заявлений, а также информаций о режиме работы. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Консультирование: приемная по телефону (84670) 31130

понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00 час. 

перерыв - с 12.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье

электронный адрес администрации: e-mail: adm_utevka@mail.ru.
Рабочее место (рабочая зона) специалиста, предоставляющего услугу, оборудовано телефоном, компьютером, печатающим и сканирующим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме предоставлять услугу. 

2.10. Порядок получения информации заявителями:

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

 - установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

 - времени приема Заявителей;

 - оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

 Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.

 Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения Утевка  при обращении заявителей лично или по телефону.

 Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации  путем почтовых отправлений, электронной почтой: adm_utevka@mail.ru.

 Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

 При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

 Информационные материалы, образцы заявлений можно получить по месту нахождения администрации сельского поселения Утевка.

 При консультировании по телефону  специалист администрации сельского поселения  Утевка должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

              При консультировании посредством индивидуального устного информирования  специалист администрации сельского поселения Утевка даёт Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

 При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения. При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

 
2.11. Порядок, форма и место размещения вышеуказанной информации:

 
На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:
 - график приема заинтересованных лиц,

 
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты,

 
- адрес интернет-сайта;

- номера кабинета, где осуществляется прием и информирование Заявителей. 
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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. 2.4.1 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. 2.4.1 настоящего Административного регламента.

При наличии оснований, указанных в п.2.5  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.

3.2. 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.

3.3. 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.

3.4. Оформление и выдача постановления на разрешение сноса зеленых насаждений.
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 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по оказанию муниципальной услуги и принятием решения осуществляется Главой сельского поселения Утевка.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации поселения, исполняющими данную муниципальную функцию, положений настоящего Регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой сельского поселения Утевка.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 
5.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу письменно.

Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, связанной с рассмотрением его заявления о предоставлении земельного участка.

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом  к Главе поселения.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.2.
Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество лица, подавшего заявление (его уполномоченного представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- предмет жалобы;

- личную подпись лица, подавшего жалобу, (его уполномоченного представителя) и дату.

5.3. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления или должностному лицу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа 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. 
По результатам рассмотрения жалобы, орган предоставляющий муниципальную услугу, 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;
2) Отказывает в удовлетворении жалобы. 

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в журналах входящей документации. 

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут применяться муниципальные правовые акты, локальные нормативно-правовые акты, которыми руководствуются стороны в своей работе. 

Приложение 1
к административному регламенту 
Заявление 

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

_______________________
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

























