ПРОЕКТ

Утвержден

постановлением администрации

городского поселения «Город Алексеевка»

от «_____»  ____________20____г. № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА И (ИЛИ) РАЗРЕШЕНИЯ НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников" (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

       1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические и юридические лица и их уполномоченные представители, осуществляющие вырубку и (или) пересадку деревьев и кустарников (далее - заявители).

       Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего право в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при получении муниципальной услуги (далее - представитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

 "Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников ".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет администрация городского поселения «Город Алексеевка  муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» (далее – Администрация поселения).

Место нахождения: 

309850, Белгородская область, Алексеевский район, г. Алексеевка, ул. Мостовая (К.Маркса), 87,  2 этаж – кабинет №1, контактный телефон: 8 (47234) 4-62-05.

Режим работы уполномоченного органа: ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00, выходной суббота, воскресенье.

2.1.2. Справочные телефоны:

8-(47234)-3-10-20

8-(47234)-4-63-43

8-(47234)-4-62-05

2.1.3. Адрес официального сайта: 

www.gorod-alekseevka.ru
2.1.4. Адрес электронной почты: 

al34gorod-adm @yandex.ru
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю:

- порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников;

- уведомления об отказе в выдаче разрешения с указанием причин.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления.

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

Время ожидания в очереди при обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.6. Продолжительность приема заявителя.

Продолжительность приема заявителя:

- при подаче заявления на выдачу порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников - не должна превышать 15 минут;

- при получении заявителем уведомления об отказе в выдаче разрешения с указанием причин - не должна превышать 15 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления.

2.8. Срок выдачи (направления) заявителю порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо мотивированного отказа в выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников - не позднее 1 дня со дня подписания главой Администрации поселения порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо мотивированного отказа в выдаче разрешения.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 10.01.2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Уставом городского поселения «Город Алексеевка» муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка».

2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:

        1) заявление о предоставлении порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников согласно приложению № 1 , в котором указываются: 

 а) сведения о заявителе: 

-для юридического лица: полное наименование, фамилия, имя, отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон; 

-для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя, и отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, контактный телефон; 

-для физического лица: фамилия, имя и отчество, место его жительства, контактный телефон; 

б) основание для вырубки деревьев; 

        2) план-схема расположения деревьев; 

        3) копия решения общего собрания собственников помещений, при положительном решении большинством не менее двух третей голосов от общего числа голосов при планируемой вырубке, санитарной обрезке деревьев, располагающихся на территории земельного участка многоквартирного дома. 

При подаче заявления заявитель предоставляет паспорт, доверенность (если от имени заявителя выступает уполномоченный представитель).

        4) документы, подтверждающие полномочия лиц, подписавших заявление на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с п. 2.11 настоящего административного регламента.

2.11. Документы, подтверждающие полномочия лиц, подписавших заявление на предоставление муниципальной услуги.

- Документами, подтверждающими полномочия руководителя юридического лица, являются выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (нотариально удостоверенная копия такой выписки) либо документ, подтверждающий факт избрания (назначения) на должность руководителя юридического лица. 

- Документом, подтверждающим полномочия индивидуального предпринимателя, является выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (нотариально заверенная копия такой выписки).

- Документом, подтверждающим полномочия представителя, является доверенность, составленная в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации, содержащая полномочия представлять интересы лица при предоставлении муниципальной услуги;

- Документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего доверенность (документом, подтверждающим полномочия физического лица, является документ, удостоверяющий личность; граждане при обращении за предоставлением муниципальной услуги предъявляют документ, удостоверяющий личность).

2.12. Документы, предоставленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

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

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ.

2.13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. Обращение заявителя, поступившее в Администрацию поселения, подлежит приему и рассмотрению.

2.14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.15. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление документов, предусмотренных в пункте 2.10 и 2.11 настоящего Регламента;

2) несоответствие предоставленных документов указанным в пункте 2.12 настоящего регламента требованиям.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя при устранении оснований, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Администрация городского поселения «Город Алексеевка» предоставляет в письменном виде извещение – отказ в регистрации заявления по предоставлению муниципальной услуги, согласно приложению №2.

2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

2.17.1. Прием граждан осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.

Помещения для ожидания приема оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей их размещения в здании.

Помещения оборудуются:

- источниками естественного и искусственного освещения;

- системами отопления, вентиляции и электроснабжения;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.17.2. Санитарное содержание здания и помещений, связанных с пребыванием получателей муниципальной услуги, соответствует нормам и требованиям, установленным санитарно-эпидемиологическим и пожарным нормам и требованиям, установленным действующим законодательством к зданиям и помещениям общественных учреждений. 

2.17.3. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.17.4. Для удобства получения информации и заполнения необходимых документов в помещении размещен информационный стенд с перечнем необходимых документов и указанием порядка предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах Администрации поселения размещается следующая информация:

- Адрес, режим работы Администрации поселения;

- график приема граждан;

- номера телефонов для справок, адрес электронной почты, адрес официального Сайта Администрации поселения;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

- извлечения из текста Регламента с приложениями;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- справочная информация о должностных лицах органа, предоставляющего муниципальную услугу, - Ф.И.О. Главы Администрации поселения и других специалистов, режиме приема ими заявителей и месте их размещения, месторасположение, режим работы, номера телефонов.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись главы (заместителя) Администрации поселения.

Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, размещаются в фойе Администрации поселения.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационный стенд максимально заметен, хорошо просматриваем и функционален, оборудован карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стенде, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

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

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях (в том числе сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, непосредственно в помещении Администрации поселения.

2.17.5. Граждане имеют право в часы приема населения обратиться для получения информации о порядке и сроках оформления документов.

Консультации проводятся по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

- о времени   приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование осуществляется в форме консультаций, письменных консультаций и консультаций по телефону.

Все консультации, а также предоставленные специалистами в ходе консультаций бланки документов являются бесплатными.

Специалист Администрации поселения (далее – ответственный специалист), осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, ответственный специалист может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы Администрации поселения.

При ответе на телефонные звонки ответственный специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Решение о предоставлении услуги или об отказе в ее предоставлении принимается в срок не более 20 рабочих дней с даты получения всех необходимых документов, за исключением аварийных случаев.

Ответы направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Администрации поселения, а в случае его отсутствия – заместителем или лицом, исполняющим его обязанности.

2.17.6. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

а) возможность беспрепятственного входа в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выхода из него;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории администрации поселения «Город Алексеевка», предоставляющей муниципальную услугу, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников администрации городского поселения «Город Алексеевка», предоставляющей муниципальную услугу;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения на территории администрации городского поселения «Город Алексеевка», предоставляющей муниципальную услугу;

д) содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно- точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска в администрацию городского поселения «Город Алексеевка», в которой предоставляются муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июня 2015г., зарегистрированный № 38115);

з) оказание иных видов посторонней помощи.

2.17.7. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

б) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение доступа на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

в) оказание работниками администрации городского поселения «Город Алексеевка», предоставляющей муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;

г) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения

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

        1. Приём заявлений. 

        2. Рассмотрение и принятие решения по заявлению на выдачу порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников. 

          3. Оформление и выдача порубочного билета и/или разрешения на пересадку деревьев и кустарников (отказ в оформлении и выдаче порубочного билета и/или разрешения на пересадку деревьев и кустарников). 

        3.2. Приём и регистрация заявлений. 

        Основанием для начала процедуры оформления и выдачи порубочного билета и/или разрешения на пересадку деревьев и кустарников является поступление в администрацию поселения письменного заявления: 

- по почте; 

- доставленное заявителем лично. 

         Заявления, направленные в Администрацию поселения почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства. По желанию заявителя при приёме и регистрации заявления на втором экземпляре сотрудник администрации поселения, осуществляющий приём, проставляет отметку о принятии заявления с указанием присвоенного регистрационного порядкового номера. 

         Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя. 

         Максимальный срок выполнения процедуры регистрации составляет 1 день. 

         После регистрации заявление передаётся в порядке делопроизводства на рассмотрение главе администрации городского поселения «Город Алексеевка» (далее — глава поселения). Глава поселения в соответствии со своей компетенцией передаёт заявление уполномоченному лицу администрации поселения для организации исполнения муниципальной услуги. Максимальная длительность выполнения действия составляет 2 дня. 

          Максимальная длительность выполнения действия составляет 1 день. 

          Максимальный срок выполнения действий по регистрации и принятию к исполнению заявлений должностных лиц организаций, на территории которых возникла необходимость вырубки (сноса) деревьев и кустарников и/или пересадки деревьев и кустарников в целях предотвращения либо в ходе ликвидации аварийных и иных чрезвычайных ситуаций, составляет 4 часа. 

          3.3. Рассмотрение и принятие решения по заявлению на выдачу порубочного билета и (или) на пересадку деревьев и кустарников. 

          3.3.1 Основанием для начала процедуры рассмотрения и принятия решения по выдаче порубочного билета и (или) на пересадку деревьев и кустарников является получение уполномоченным лицом Администрации поселения заявления и пакета документов с отметкой о регистрации. 

         Принятые к рассмотрению заявления классифицируются на три группы. 

         Первая группа – заявления на выдачу порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников при осуществлении строительства, реконструкции или капитального ремонта объектов капитального строительства вне пределов зелёных зон зелёного фонда (далее – первая группа заявлений). 

          Вторая группа – заявления на выдачу порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников при проведении реконструкций зеленых насаждений, санитарных рубок и/или пересадки, рубок ухода и/или пересадки, вырубки (сноса) и/или пересадки зеленых насаждений по предписаниям главного государственного инспектора безопасности дорожного движения Алексеевского района об устранении нарушений нормативных правовых актов и технических норм в области обеспечения безопасности дорожного движения, а также на основании заключения главного государственного санитарного врача по Алексеевскому району (далее – вторая группа заявлений). 

          Третья группа – заявления на выдачу порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников в целях предотвращения либо в ходе ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций, ремонта подземных коммуникаций и капитальных инженерных сооружений (далее – третья группа заявлений). 

           Уполномоченное лицо Администрации поселения осуществляет проверку поступившего заявления и прилагаемых документов на соответствие настоящему Регламенту. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 3 дня. 

           3.3.2 Уполномоченное лицо администрации городского поселения в случае обнаружения ошибок (отсутствия обязательных сведений или неточностей) информирует заявителя и предлагает устранить замечания в течение двух недель. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы) лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений). 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 2 дня. 

           3.3.3 Уполномоченное лицо администрации городского поселения готовит пакет документов для предоставления на рассмотрение Комиссии по вырубке деревьев и кустарников на территории городского поселения «Город Алексеевка» (далее – Комиссия). Состав Комиссии определяется постановлением Администрации поселения.

           При рассмотрении заявлений уполномоченное лицо администрации поселения: 

а) готовит предложение председателю Комиссии о сроках проведения обследования земельного участка, на котором расположены деревья и кустарники. 

           Максимальный срок выполнения действия – 2 дня. 

           Комиссия осуществляет обследование земельного участка, на котором расположены деревья и кустарники, с составлением акта технического обследования зеленых насаждений по установленной форме. 

          Максимальный срок выполнения действия – 8 дней. 

в) производит расчёт компенсационной стоимости зелёных насаждений, подлежащих вырубке (сносу) и/или пересадке, по установленной форме, в случаях, предусмотренных действующим законодательством (расчет компенсационной стоимости утверждается председателем комиссии); 

г) передаёт указанный расчет заявителю в случае взимания компенсационной стоимости. 

           Максимальный срок выполнения действия – 5 дней. 

           Суммарный срок выполнения – 15 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

           3.4 Оформление и выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников (отказ в выдаче билета). 

           3.4.1 Оформление и выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников. 

           Порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников оформляется уполномоченным лицом Администрации поселения, рассматривающим соответствующее заявление, и утверждается главой Администрации поселения, согласно приложению № 4 и (или) приложению № 5: 

- при принятии Комиссией решения о разрешении вырубки (сноса) деревьев и кустарников и/или пересадки деревьев и кустарников (при рассмотрении первой группы заявлений); 

- после оплаты заявителем в бюджет поселения компенсационной стоимости зелёных насаждений (при рассмотрении первой группы заявлений); 

- после освидетельствования Комиссией места вырубки (сноса) и (или) пересадки деревьев и кустарников и составления акта обследования (при рассмотрении третьей группы заявлений). 

           Утверждённый порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников выдаётся уполномоченным лицом Администрации поселения заявителю лично, с отметкой в журнале регистрации и выдачи порубочных билетов, либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью главы Администрации поселения. 

           Порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников выдаются сроком на один год. 

           Срок действия порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников может продлеваться ежегодно, но не должен превышать срока действия разрешения на строительство объекта капитального строительства. 

           Компенсационная стоимость сохраненных в неповрежденном состоянии зеленых насаждений, разрешенных к вырубке (сносу) и (или) пересадке, в ходе осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства подлежит возврату лицу, получившему порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников. 

           Срок действия порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников для проведения санитарных рубок и (или) пересадки, рубок ухода и (или) пересадки, а также рубок и (или) пересадки деревьев и кустарников с целью восстановления нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых зелеными насаждениями, составляет один год. 

           Срок действия порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников, выданных на основании предписания главного государственного инспектора безопасности дорожного движения Алексеевского района, соответствует сроку действия предписания, но не более одного года. 

            Копия порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников направляется в Администрацию поселения для хранения в соответствии с утверждённой номенклатурой дел. 

            Максимальный срок выполнения действия – 3 дня. 

            3.4.2. Оформление отказа в выдаче разрешения. 

           Уполномоченное лицо Администрации поселения при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.8 настоящего Регламента, готовит письмо в трех экземплярах об отказе в оформлении, согласовании и утверждении порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников с указанием оснований для отказа и с приложением акта обследования зелёных насаждений (по первой группе заявлений) согласно приложению № 3. 

           Подготовленное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в порядке делопроизводства на подпись главе поселения с последующей регистрацией в журнале исходящей корреспонденции. 

           Один экземпляр письма с отказом в оформлении, согласовании и утверждении порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников направляется в адрес заявителя, способом, указанным в заявлении. Второй экземпляр хранится в администрации городского поселения в соответствии с утверждённой номенклатурой дел. 

            Максимальный срок выполнения действия – 3 дня. 

            3.5. Осуществление вырубки (сноса) и (или) пересадки деревьев и кустарников. 

           3.5.1 Непосредственно перед осуществлением вырубки (сноса) и/или пересадки деревьев и кустарников уполномоченное лицо Администрации поселения, организует работу Комиссии по участию в пометке в натуре производителем работ всех подлежащих вырубке (сносу) зеленых насаждений красной краской, предназначенных для пересадки – желтой в соответствии с генпланом и/или подеревной съёмкой с перечетной ведомостью с составлением соответствующего акта, утверждаемого председателем комиссии. 

          Максимальный срок выполнения действия – 3 дня. 

          3.5.2. По завершении работ составляется акт освидетельствования места вырубки (сноса) и/или пересадки деревьев и кустарников, который подписывается собственником, арендатором и пользователем, застройщиком земельного участка либо их представителями, производителем работ, а также комиссией и утверждается председателем комиссии. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 дней. 

          3.5.3. В случае повреждения газона, зеленых насаждений на прилегающих к месту вырубки и/или пересадки земельных участках производителем работ проводится их обязательное восстановление в сроки, согласованные с собственником, арендатором и пользователем, застройщиком либо их представителями, с информированием в течение 3 (трех) рабочих дней администрации поселения. 

          Максимальный срок выполнения действия – 3 дня. 

          Восстановительные работы проводятся в течение полугода с момента причинения повреждения.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения главой Администрации поселения проверок исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации городского поселения.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция Администрации поселения, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют главу Администрации поселения, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, предоставляемых в связи с оказанием муниципальной услуги.

4.5. 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) должностных лиц Администрации поселения.

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

4.6. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений  Администрации поселения.

   Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Справка подписывается главой Администрации поселения.

 5. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц путем направления жалобы в Администрацию поселения.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 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.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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, предоставляющего 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 предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой администрации поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.6. 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Внесение изменений в Регламент

6.1. Изменения в настоящий Регламент вносятся:

– в случае изменения законодательства Российской Федерации и Белгородской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги; 

– на основании результатов анализа практики применения настоящего Регламента.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление порубочного билета и (или)

Разрешения на пересадку деревьев и кустарников»

Главе администрации городского

 поселения «Город Алексеевка»

_______________________________

от_____________________________

                                                                                                                       (наименование организации или ФИО,

                      _______________________________

                                                                                                              адрес, контактный телефон)

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу предоставить порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников» по адресу:_____________________________________________

___________________________________________________________________________ 

В количестве: ______________ шт. деревьев ___________шт. кустарников ___________

___________________________________________________________________________ 

                                              (особые отметки: деревья и кустарники аварийные, сухостойные и т.д.)

Цель вырубки: ______________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ 

Основание для вырубки: ___________________________________________________________________________ 

Время проведения работ с _______________ 20_____ года по ____________ 20 ___ года 

К заявлению прилагаются документы:__________________________________________ ___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Обязуюсь: 

1) Вырубку деревьев, кустарников производить в соответствии с техникой безопасности. 

2) В случае если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими условиями) вырубка отдельных деревьев и (или) кустарников должна осуществляться с привлечением специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, обязуюсь обеспечить выполнение данных требований. 

3) Провести мероприятия по общему благоустройству территории после выполнения работ по вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов деревьев, веток, иного мусора проведение планировочных работ).

____________________           _____________________                   ___________________

               (дата)                                                        (роспись)                                                 (расшифровка подписи)

                                                                                                                                 М.П.

Бланк администрации                                                                                                 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и кустарников» 

______________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

______________________________________________ 

(адрес заявителя) 

______________________________________________ 

ИЗВЕЩЕНИЕ

ОТКАЗ В РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

по предоставлению администрацией городского поселения «Город Алексеевка»

муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или)

разрешения на пересадку деревьев и кустарников»

№ _________                                                                              « _____» ________ 20 ____ г.

Администрация городского поселения «Город Алексеевка» в лице главы ______________________ на основании п. 2.10, 2,11, 2.12 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» отказывает в регистрации заявления. Основание:

	№ п/п
	Наименование нарушения, 

допущенного заявителем при подаче заявления на регистрацию

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	


                     Глава

    администрации городского 

поселения «Город Алексеевка»           _________________                  _________________         

                                                                                       (подпись)                                (расшифровка подписи)

Бланк администрации                                                                                                Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и кустарников»

______________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

________________________________ 

(адрес заявителя) 

________________________________

ИЗВЕЩЕНИЕ
ОТКАЗ

предоставления администрацией городского поселения «Город Алексеевка»

муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или)

разрешения на пересадку деревьев и кустарников»

№ _________                                                                                « _____» _______ 20 ____ г. 

Администрация городского поселения «Город Алексеевка» в лице главы _____________________ на основании п. 2.15 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» отказывает в предоставлении данной услуги. 

Основание:

	№ п/п
	Наименование нарушения, допущенных заявителем 

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	


                     Глава

    администрации городского 

поселения «Город Алексеевка»           _________________                  _________________         

                                                                                       (подпись)                                (расшифровка подписи)

Бланк администрации                                                                                                Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и кустарников»

Порубочный билет

№______                                                                                     "___" ____________ 20___ г. 

             На основании: заявления № ______ от "_____" _____________ 20____ г., акта технического обследования зелёных насаждений №____ от "____" ___________ 20__ г. разрешить вырубить на территории городского поселения «Город Алексеевка» по адресу: ____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(указать место расположение, адрес произведения порубочных работ )

деревьев _____, 

в том числе: аварийных ______; 

усыхающих _____; 

сухостойных_____; 

утративших декоративность ____; 

кустарников ______, 

в том числе: полностью усохших _____; 

усыхающих ______; 

самосев древесных пород с диаметром ствола до 4 см ______ шт. 

           Разрешить нарушить ______ кв. м напочвенного покрова (в т.ч. газонов).

           После завершения работ провести освидетельствование места рубки на предмет соответствия количества вырубленных деревьев и кустарников указанному в порубочном билете, вывезти срубленную древесину и порубочные остатки. 

           По окончании строительства или ремонта благоустроить и озеленить территорию согласно проекту. 

           Сохраняемые зеленые насаждения огородить деревянными щитами до начала производства работ. 

           Срок окончания действия порубочного билета "_____" ______________ 20____г.
           В случае невыполнения работ по вырубке в указанные сроки документы подлежат переоформлению.
Глава администрации  городского поселения «Город Алексеевка» _______/__________/

                                                                                                                                       (подпись)         (ФИО)

Должностное лицо, ответственное за подготовку порубочного билета ______/________/

                                                                                                                                                            (подпись)        (ФИО)
Порубочный билет получил _____________________________________/_____________/

                                                                                                      (подпись)                                                      (ФИО)

Информацию о выполнении работ сообщить по телефону 8 (47234) 4-62-05 

Порубочный билет закрыт. 

Должностное лицо, ответственное за подготовку порубочного билета _______/______ /

                                                                                                                                                           (подпись)          (ФИО)

 Бланк администрации                                                                                               Приложение № 5

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и кустарников»

РАЗРЕШЕНИЕ №_______

на пересадку деревьев и кустарников

Выдано предприятию, организации, физическому лицу____________________________ 

___________________________________________________________________________ 

( наименование, должность, фамилия, имя, отчество)

Основание для проведения работ по пересадке деревьев и кустарников______________ 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Разрешается пересадка ___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

(деревьев кустарников растущей, сухостойной, ветровальной древесины и др.)

Состав насаждений, подлежащих пересадке_____________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Примечание: ___________________________________________________________________________
                      Глава

    администрации городского 

поселения «Город Алексеевка»           _________________                  _________________         

                                                                                       (подпись)                                (расшифровка подписи)

Приложение N 6

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление порубочного билета и (или) 

разрешения на пересадку деревьев и кустарников»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»
        ┌──────────────────────────────────────────────────────────┐

Подача заявления в Администрацию поселения                   

        └────────────────────────────┬─────────────────────────────┘

                                     v

                        ┌────────────────────────┐

                        │ Рассмотрение заявления │

                        └────────────┬───────────┘

                                     v

               Да    ┌────────────────────────────────┐   Нет

        ┌────────────┤ Наличие оснований для отказа в ├─────────┐

        │            предоставлении муниципальной услуги        │

        │            └────────────────────────────────┘         │

        v                                                       v

  

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
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Подготовка и оформление ответа заявителю





Выдача ответа заявителю








