
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КУМИНСКИЙ

КОНДИНСКИЙ РАЙОН
ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУМИНСКИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27 ноября 2013 года                                                                                                         № 190
пгт. Куминский

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрации городское поселение Куминский
«Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                              №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных» услуг администрация городское поселение Куминский постановляет:

 1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной  услуги  администрации    городского   поселения Куминский «Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений» (приложение).

2.Отделу жизнеобеспечения администрации городского поселения Куминский:

2.1.Довести информацию по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с утвержденным административным регламентом до сведения получателей муниципальной услуги.

2.2.Организовать контроль соблюдения предоставления муниципальной услуги в соответствии с утвержденным административным регламентом.

3. Постановление разместить на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Кондинский район.
4.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения Куминский.  

	
	 
	


Глава  городского поселения  Куминский                                                              С.Г.Ермаков        
Приложение 

к постановлению  администрации 

городского поселения Куминский 

от  «27» ноября  2013г. №190
Административный регламент

предоставления  муниципальной услуги  «Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений».
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги.

1.2. Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, а также юридические лица,  обратившиеся в администрацию городского поселения Куминский (далее - администрация)  за предоставлением муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с администрацией  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании договора, доверенности. 

1.3. Требования к  порядку информирования о правилах  

предоставления муниципальной услуги

Информацию о  порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в отделе жизнеобеспечения администрации городского поселения Куминский,   расположенном по адресу: пгт Куминский, ул.Почтовая , д.47;

посредством телефонной связи (телефон для справок  8 (34677) 39-1-81;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном информационном портале органов местного самоуправления Кондинского района:  www.admkonda.ru. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

сведения о порядке получения муниципальной услуги;

адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

форму заявления;

сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

при личном обращении;

при письменном обращении;

по телефону.

График приема граждан: 

консультация, выдача документов  -  понедельник- пятница   с 9.00 до 17.00 часов;

прием заявлений  о выдаче разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений   с документами   -  понедельник- пятница   с 9.00 до 17.00 часов;

Информация о графике приема граждан размещается на официальном информационном портале органов местного самоуправления Кондинского района, на информационных стендах в администрации городского поселения Куминский. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей  ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме  консультируют  (информируют) обратившихся граждан по существу интересующих  их вопросов.

При консультировании по телефону специалист администрации  обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной  услуги: «Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа администрации городского поселения Куминский, предоставляющего муниципальную  услугу

Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации  -  отделом жизнеобеспечения администрации городского поселения Куминский.
Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением  администрации -  отделом жизнеобеспечения администрации городского поселения Куминский.

С 01 июля 2012 года документы, необходимые для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, выдаваемые Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по  Ханты-Мансийскому  автономному округу–Югре, Управлением Федеральной налоговой службы по Ханты-Мансийскому  автономному округу–Югре, и другими организациями и учреждениями, предоставляются в порядке межведомственного взаимодействия по запросу органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

            2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на снос  или пересадку  зеленых насаждений является выдача разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений либо мотивированный отказ в выдаче разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги составляет  не более 30 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления на снос или пересадку зеленых насаждений, с документами  в администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями);

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (с изменениями);

- Правилами благоустройства городского поселения Куминский, утвержденными решением советом депутатов городского поселения Куминский от 04 апреля 2012 года « 196 «Об утверждении правил благоустройства и озеленения городского поселения Куминский» 
- приказа Госстроя  российской Федерации от 15.15.1999 № 153 « Об утверждении» правил  создания,  охраны и содержания зеленых насаждений в городах Российской федерации».

-ГОСТ Р 50597-93 СНиП  2.07. 01-89 « Градостроительство».

-СанПиН 2.1.2.2645-10 2 о санитарно-эпидемиологические требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях».
-Федеральный закон от  22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2000 № 878 «  Об утверждении правил охраны газораспределительных сетей».

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.02.2009 № 160 «  О порядке установления охранных зон объектов электросетевого хозяйства и особых  условиях использования земельных участков в  границах таких зон».

- Иными нормативные правовые акты Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципального образования Кондинский район
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  

в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги

.Получатель муниципальной услуги лично или через представителя предоставляет в отдел жизнеобеспечения администрации городского поселения Куминский следующий пакет документов:

2.6.1. Документы, удостоверяющие личность заявителя (паспорт в возрасте от 14 лет, свидетельство о рождении несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет). 

2.6.2. Для получения разрешения на снос  или пересадку зеленых насаждений заявитель должен обратиться в администрацию с соответствующим заявлением, согласно приложению 1 к регламенту, о выдаче разрешения на снос  или пересадку зеленых насаждений с указанием причин сноса или пересадки. К заявлению в зависимости от причин сноса  или пересадки прилагаются следующие документы:

1) при подготовительных работах по строительству объектов:

- проект обустройства земельного участка с площадями его планировочных частей и с нанесенными границами земельного участка на топогеодезической основе в масштабе 1:500 - 1:2000 (с экспликацией земель);

- правоустанавливающие документы на земельный участок либо документы, подтверждающие границы земельного участка или границы заявленного объекта, оформленные в соответствии с требованиями земельного законодательства и законодательства о градостроительной деятельности;

2) при ремонте, реконструкции, демонтаже объектов:

- документы, подтверждающие основания проведения ремонта, реконструкции, демонтажа;

- документы, подтверждающие сведения о собственнике объекта, подлежащего ремонту, реконструкции, демонтажу;

- проект обустройства земельного участка с площадями его планировочных частей и нанесенными границами земельного участка на топогеодезической основе в масштабе 1:500 - 1:2000 (с экспликацией земель);

3) при инженерных изысканиях:

- документы, подтверждающие границы земельного участка или границы заявленного объекта, оформленные в соответствии с требованиями земельного законодательства и законодательства о градостроительной деятельности;

- топографические планы места проведения инженерных изысканий в масштабе 1:500 - 1:2000;

4) для восстановления уровня освещенности жилых и нежилых помещений, до уровня, соответствующего нормативам:

- документ, выданный специально уполномоченным органом о несоответствии требованиям к инсоляции и солнцезащите помещений жилых и общественных зданий и территорий;

- схема места нахождения деревьев или кустарников;

- документ, подтверждающий право собственности либо иного законного владения помещением;

5) при невозможности обеспечения нормальной видимости технических средств регулирования дорожного движения, безопасности движения транспорта и пешеходов:

- документ, выданный Государственной инспекцией безопасности дорожного движения Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации;

- схема места нахождения деревьев или кустарников;

6) при подтвержденном случае аллергических заболеваний, вызванных цветением деревьев или кустарников, произрастающих в непосредственной близости от места проживания, работы или иного долговременного пребывания гражданина на расстоянии не более 5 м:

- медицинское заключение с определением породного состава растительности, являющейся источником аллергии;

- схема места нахождения деревьев или кустарников;

7) для устранения угрозы падения деревьев или кустарников - схема места нахождения деревьев или кустарников;

8) для сноса находящихся в неудовлетворительном состоянии деревьев или кустарников - схема места нахождения деревьев или кустарников;

9) для выполнения установленных требований по обеспечению пожарной безопасности или санитарно-эпидемиологических требований:

- предписание или иной обязательный к исполнению документ, выданный органом государственного пожарного надзора или органом санитарно-эпидемиологического надзора;

- схема места нахождения деревьев или кустарников;

10) для предотвращения чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера:

- документы, подтверждающие опасность возникновения чрезвычайной ситуации или ее фактическое возникновение;

- схема места нахождения деревьев или кустарников;

11) при очистке охранных зон инженерных сетей, коммуникаций и иных объектов с установленными охранными зонами, где в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации производится очистка от произрастающих деревьев и кустарников:

- документы, подтверждающие сведения о собственнике объекта;

- проект обустройства земельного участка с площадями его планировочных частей и нанесенными границами охранных зон на топогеодезической основе в масштабе 1:500 - 1:2000 (с экспликацией земель);

12) при сносе  или пересадке деревьев, произрастающих на расстоянии менее 5 метров от стен жилых домов и кустарников, произрастающих на расстоянии менее 1,5 метра от стен жилых домов:

- схема места нахождения деревьев или кустарников;

- письменное согласие жильцов жилого дома не менее 2/3 от общего количества проживающих;

- письменное согласие организации, осуществляющей управление жилищным фондом, о производстве работ по сносу зеленых насаждений (в отношении многоквартирных жилых домов).

2.6.3 С 01.07.2012 администрация  в порядке межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся следующие документы (сведения):

- правоустанавливающие документы (сведения) на земельный участок;

- документы (сведения), подтверждающие границы земельного участка или границы заявленного объекта;

- документы, подтверждающие сведения о собственнике объекта;

- документы (сведения), подтверждающие право собственности либо иного законного владения помещением.

Заявитель вправе предоставить указанные документы (сведения) и осуществлять необходимые согласования по собственной инициативе.

2.6.4 Копии документов, прилагаемые к заявлению, представляются с предъявлением оригинала.

2.6.5. Заявление и прилагаемые к нему документы представляются заявителем непосредственно в приемную администрации  или направляются по почте ценным письмом с уведомлением о вручении, с описью вложения или направляются электронной почтой в отсканированном виде.

2.6.6. Заинтересованное лицо указывает в заявлении способ получения разрешения на снос  или пересадку зеленых насаждений путем вручения или направления по почте.

2.6.7. Ответственность за достоверность сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, несет заявитель.

2.6.8.Все документы предоставляются в копиях  с одновременным предоставлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются специалистом администрации, принимающим документы. 

2.6.9. От имени заявителя документы, указанные в настоящем Административном регламенте, могут быть поданы его представителем при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

2.6.10. Заявление на предоставление муниципальной услуги с прилагаемым пакетом документов представляется в администрацию  в приемные часы.

2.6.11. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке  очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме  документов является:

предоставление  заявления лицом, не уполномоченным  заявителем на осуществление таких действий;

обращение гражданина за муниципальной услугой не по месту своего жительства;

в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество,   адрес места жительства) либо данные не поддаются прочтению, отсутствует подпись заявителя;

не представлены оригиналы  копий  документов, указанных в  пункте 2.6 настоящего  регламента.

- текст заявления не поддается прочтению, заявление оформлено не в полном объеме, в поданном заявлении содержатся недостоверные сведения;

- отсутствие какого-либо документа из необходимого перечня, указанного в подпункте 2.6.2 пункта 2 регламента, в случае если документ не подлежит получению в рамках межведомственного взаимодействия согласно подпункту 2.6.3 пункта 2 регламента
2) в предоставлении муниципальной услуги:

- зеленые насаждения входят в состав природных объектов, находящихся под особой охраной, или в состав городских лесов;

- необходимость сохранения зеленых насаждений предусмотрена документацией о предоставлении земельного участка;

- существует возможность сохранения зеленых насаждений путем их пересадки. Отказ может быть обжалован гражданином  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление                     

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги

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

2.11. Требования к помещениям,  в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной   и текстовой 

информации о порядке предоставления муниципальных услуг.
Прием граждан  по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в кабинете отдела жизнеобеспечения  администрации поселения.

Здание должно быть оборудовано вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании  органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами;

средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В помещении для предоставления муниципальной услуги ожидание приема предполагается в коридоре, оборудованном местами для сидения.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещение должно быть оснащено системой противопожарной сигнализации.

На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, а также на официальном информационном портале органов местного самоуправления Кондинского района  в сети Интернет  размещается следующая информация:

текст Административного регламента (полная версия - на интернет-сайте,  на информационном стенде);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

режим приема заявителей;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

Рабочие места сотрудников должны быть оборудованы необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерной и оргтехникой.

.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

наличие информации о муниципальной услуге в информационно-коммуникационной сети Интернет и на информационных стендах администрации;

полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;

соблюдение сроков исполнения административных процедур и качество предоставления муниципальной услуги в целом.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

в особенности выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме

3.1. Прием заявления с  документами

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение заявителя в  отдел жизнеобеспечения администрации городского поселения Куминский может осуществляться в очной и заочной форме подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных необходимых документов.

Очная форма подачи документов – подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов при личном приеме. При очной форме подачи документов заявитель подает заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в пункте 2.6, в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов по почте, через  сайт государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", сайт региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры",  (далее Портал) или в факсимильном сообщении.

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, указанные в пункте 2.6, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством направления электронного документа), а также в бумажно-электронном виде.

Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6, в бумажном виде осуществляется по почте, заказным письмом.

При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления является день получения письма в  день получения письма в отдел жизнеобеспечения администрации городского поселения Куминский 
Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 2.6, в электронном виде и (или) копий этих документов в бумажно-электронном виде осуществляется посредством отправления указанных документов в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде через личный кабинет Портала.

При направлении пакета документов через Портал в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является день регистрации заявления на Портале.

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала, идентифицирует заявителя, является подтверждением выражения им своей воли. 

Направление копий документов, указанных в пункте 2.6, в бумажно-электронном виде может осуществляется посредством отправления факсимильного сообщения на номер в  отдел жизнеобеспечения администрации городского поселения, содержащего указанные документы. В этом случае, заявитель, после отправки факсимильного сообщения звонит на телефонный номер в  отдел жизнеобеспечения администрации городского поселения и уточняет, получено ли сообщение, зарегистрировано ли сообщение, получает регистрационный номер. 

При направлении копий документов, указанных в пункте 2.6, заявитель должен представить оригиналы указанных документов в  отдел жизнеобеспечения администрации городского поселения, при первом, с момента направления документов, посещении в  отдел жизнеобеспечения администрации городского поселения, в том числе при получении итогового документа. До первого посещения в  отдел жизнеобеспечения администрации городского поселения заявителем, копии документов представленных им, проверяются как документы, представленные для получения муниципальной услуги.

При обращении заявителя в   отдел жизнеобеспечения администрации городского поселения за предоставлением муниципальной услуги, заявителю разъясняется информация:

· о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

· о сроках предоставления муниципальной услуги;

· о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена ему на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством электронного сообщения.

При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в отдел жизнеобеспечения администрации городского поселения, либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов. 

В заявлении о предоставлении услуги указываются следующие обязательные реквизиты и сведения:

сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица, наименование организации - юридического лица);

данные о месте нахождения заявителей (адрес регистрации по месту жительства, адрес места фактического проживания, почтовые реквизиты, контактные телефоны);

документы, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента;

основания получения заявителем услуги (доверенность);

количество представленных документов;

дата подачи заявления;

подпись лица, подавшего заявление о предоставлении услуги.

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено специалистом администрации с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Специалист администрации, ответственный за прием заявителей, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

· устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

· проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

· проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на получение муниципальной услуги;

· проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

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

фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест 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;

· принимает решение о приеме у заявителя представленных документов или решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанных в пункте 2.7;

· изготавливает копии представленных документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.

Формирует комплект документов (дело) по результату административной процедуры приема документов. 
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.

Если заявитель обратился заочно, специалист администрации:

· регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов в информационную систему;

· проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по почте или в факсимильном сообщении, и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя;

· проверяет представленные документы на предмет комплектности;

· отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и датой их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в принятии документов)

Устранение недостатков в документах производится в следующем порядке.

При выявлении в заявлении и (или) документах недостатков, которые могут быть устранены заявителем в ходе приема в  отдел жизнеобеспечения, специалист      уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.

В случае если наряду с исчерпывающим перечнем документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, были предоставлены документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист отдела жизнеобеспечения, проверяет такие документы на соответствие требованиям, установленным в настоящем регламенте, и (если выявлены недостатки) уведомляет заявителя о необходимости устранения недостатков в таких документах в трехдневный срок либо (если не выявлены недостатки) прикладывает документы к делу заявителя и регистрирует такие документы в общем порядке.

Непредставление таких документов (или неисправление в таких документах недостатков заявителем в трехдневный срок) не является основанием для отказа в приеме документов.

В случае если заявитель не представил документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента (или не исправил недостатки в таких документах в трехдневный срок), специалист отдела жизнеобеспечения, направляет  межведомственные запросов в органы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента. 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем, либо уведомление заявителя о необходимости переоформления представленного заявления (исправлении или доукомплектовании документов) либо направление заявителю уведомления о возврате представленных документов с мотивированным объяснением причин отказа в рассмотрении заявления по существу.

3.2. Принятие решения о  выдаче разрешений на снос и пересадку зеленых насаждений
3.2.1..Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений на снос  и пересадку зеленых насаждений без возмещения их восстановительной стоимости включает в себя следующие административные процедуры:

1) рассмотрение представленного заявления и прилагаемых к нему документов;

2) запрос документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия;

3) информирование заявителя о дате и времени проведения обследования земельного участка;

4) обследование земельного участка с составлением ведомости перечета зеленых насаждений, произрастающих на участке;

5) составление акта обследования земельного участка;

6) подготовка разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений или мотивированного отказа в выдаче разрешения и вручение (направление) его заявителю.

3.2.2. Рассмотрение представленного заявления и прилагаемых к нему документов.

Все действия по рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов осуществляются в течение 5 рабочих дней.

Основанием для начала административной процедуры является поступление администрацией  заявления о выдаче разрешения на снос  или пересадку зеленых насаждений:

- заявление регистрируется в приемной администрации с проставлением входящего номера и даты с использованием системы электронного документооборота в течение 15 минут и передается начальнику управления;;

- специалист отдела рассматривает поступившее заявление, проверяет комплектность документов и принимает решение о возможности и правомерности принятия заявления к производству.

В случае если текст заявления не поддается прочтению, заявление оформлено не в полном объеме, в представленном заявлении содержатся недостоверные сведения или к заявлению не приложен какой-либо документ из необходимого перечня, указанного в пункта 2.6 регламента (кроме документов, подлежащих получению в рамках межведомственного взаимодействия), отделом оформляется отказ с указанием замечаний, повлекших невозможность принятия заявления к производству, а при возможности устранения замечаний - способов их устранения. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде письма на бланке администрации, подписывается начальником отдела  и вместе с представленным заявлением возвращается заявителю.

3.3. Запрос документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия и информирование заявителя о дате и времени проведения обследования земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является принятие заявления к дальнейшему производству.

Специалист отдела, ответственный за рассмотрение заявления и документов, в течение 2 рабочих дней:

- направляет запрос в управление  по  земельных ресурсов  и недропользованию администрации  Кондинского   района и (или) Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) о предоставлении необходимых документов  (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия. В случае самостоятельного представления заявителем необходимых документов они в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются;

- посредством телефонной связи осуществляет информирование заявителя о дате и времени проведения обследования земельного участка и проставляет дату и время информирования заявителя, номер телефона, по которому производилось информирование, и фамилию лица, принявшего информацию, на оборотной стороне заявления. Дата проведения обследования земельного участка назначается не позднее 5 рабочих дней от даты информирования заявителя.

3.4. Обследование земельного участка.

Не менее 2 специалистов отдела в присутствии заявителя или его уполномоченного представителя проводят обследование земельного участка с определением количества и (или) площади произрастающих зеленых насаждений, породы деревьев и кустарников, диаметра деревьев. Заполняется акт обследования земельного участка (приложение 3).

В том числе определяется количество и (или) площадь зеленых насаждений, находящихся в неудовлетворительном состоянии, а также произрастающих в охранных зонах инженерных сетей и коммуникаций. В процессе обследования заполняется ведомость перечета зеленых насаждений, согласно приложению 2 к регламенту, которая является полевым документом и заполняется с использованием карандаша с грифельным стержнем. Заявитель обеспечивает выноску границ земельного участка на местности и доступ на территорию земельного участка. После проведения обследования земельного участка ведомость перечета зеленых насаждений подписывается заявителем или его уполномоченным представителем и специалистами отдела. Обследование земельного участка в зависимости от площади и количества произрастающих на нем зеленых насаждений может производиться от 1 до 3 рабочих дней.

3.5. В течение 2 рабочих дней отделом жизнеобеспечения администрации  составляется  акт обследования земельного участка, согласно приложению 3 к регламенту, с указанием в нем сведений о зеленых насаждениях, содержащихся в ведомости перечета зеленых насаждений.

3.6. Далее    отделом в течение 4 рабочих дней после составления акта обследования земельного участка оформляется разрешение на снос или пересадку  зеленых насаждений установленной формы (приложение 4), которое подписывается начальником отдела, регистрируется и направляется заявителю.

3.7. Мотивированный отказ в выдаче разрешения на снос зеленых насаждений оформляется при наличии следующих оснований:;

- зеленые насаждения входят в состав природных объектов, находящихся под особой охраной, или в состав городских лесов;

- необходимость сохранения зеленых насаждений предусмотрена документацией о предоставлении земельного участка;

- существует возможность сохранения зеленых насаждений путем их пересадки.

Мотивированный отказ оформляется отделом в виде письма на бланке администрации подписывается начальником отдела и вместе с представленным заявлением возвращается заявителю в течение 4 рабочих дней.

3.8. Формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и осуществления соответствующих административных процедур, приведены в приложениях к регламенту и постановлению.

4. Требования и порядок межведомственного 

информационного взаимодействия

Межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в обязательном порядке с 01 июля 2012 года.

В порядке межведомственного электронного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия  администрация  запрашивает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и указанные в пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, которые  необходимы для  предоставления   муниципальной услуги  и находятся в распоряжении  органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных  государственных или  муниципальных услуг  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальных образований.

Направление межведомственного запроса и предоставления документов и информации допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

5.Порядок и формы контроля  за исполнением муниципальной услуги Административного регламента

5.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений при предоставлении муниципальной  услуги осуществляется заместителем главы администрации городского поселения Куминский..

5.2. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании распоряжения главы администрации городского поселения Куминский).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению, акт утверждается главой  администрации городского поселения Куминский..

5.3.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

6.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностных лиц и  муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников администрации в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых администрацией  в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование не является для заявителей обязательным.

6.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения администрации лично, в письменной форме, в форме электронного сообщения. 

6.3. Требования к содержанию жалобы.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

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

фамилия, имя, отчество, 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;

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

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

6.4. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации 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. 

6.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы либо о переадресации жалобы.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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.

6.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к административному

регламенту предоставления муниципальной

услуги по выдаче разрешений

на снос или пересадку зеленых насаждений

                                           Главе администрации городского поселения Куминский

                                           от _____________________________

                                           ________________________________

                                           адрес: _________________________

                                           ________________________________

                                           телефон: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу Вас  выдать разрешение  на снос или пересадку  зеленых  насаждений  на земельном    участке, расположенном: ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

                    (местоположение земельного участка)

Для целей: ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (цель определяется в соответствии с подпунктом 2.6   пункта 2 регламента)

Приложение: _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

          (в соответствии с подпунктом 2.6 пункта 2 регламента)

Способ получения разрешения _______________________________________________

                                     (лично или отправить почтой)

______________                         _________________

    (дата)                                 (подпись)

Приложение 2

к административному

регламенту предоставления муниципальной

услуги по выдаче разрешений

на снос или пересадку зеленых насаждений

                                             Приложение к акту обследования

                                             земельного участка

                                             от _______________ N _________

                                 ВЕДОМОСТЬ

                        перечета зеленых насаждений

Местонахождение ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

	

	     диаметр     
	              Зеленые насаждения по видам              

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	площадь газона   
	
	
	
	

	             из них в охранной зоне инженерных коммуникаций              

	     диаметр     
	              Зеленые насаждения по видам              

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	площадь газона   
	
	
	
	

	            из них находятся в неудовлетворительном состоянии            

	     диаметр     
	              Зеленые насаждения по видам              

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	площадь газона   
	
	
	
	


                         Подписи должностных лиц:

    _______________________ ________________ ______________________________

           (должность)          (подпись)         (расшифровка подписи)

    _______________________ ________________ ______________________________

           (должность)          (подпись)         (расшифровка подписи)

                       Подписи заинтересованных лиц:

    _______________________ ________________ ______________________________

           (должность)          (подпись)         (расшифровка подписи)

    _______________________ ________________ ______________________________

           (должность)          (подпись)         (расшифровка подписи)

Приложение 3

к административному

регламенту предоставления муниципальной

услуги по выдаче разрешений

на снос или пересадку зеленых насаждений

АКТ

обследования земельного участка

от _______________                                                N _______

пun  Куминский
Нами:

__________________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество, должность)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

в присутствии заинтересованного лица (его представителя):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество, должность, документ, подтверждающий полномочия)

Проведено обследование земельного участка:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

      (месторасположение, адрес, правообладатель, цель использования)

___________________________________________________________________________

в целях:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

При обследовании установлено следующее:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Приложения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                 Подписи:

    _______________________ ________________ ______________________________

           (должность)          (подпись)         (расшифровка подписи)

    _______________________ ________________ ______________________________

           (должность)          (подпись)         (расшифровка подписи)

    _______________________ ________________ ______________________________

           (должность)          (подпись)         (расшифровка подписи)

Приложение 4

к административному

регламенту предоставления муниципальной

услуги по выдаче разрешений

на снос  или пересадку зеленых насаждений

Администрация городского поселения Куминский
ул. Почтовая  47, пгт Куминский ,

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра (Тюменская область), 628205
Телефон/факс: (34677) 39-1-81, электронная почта: admkuma@mail.ru
______________________ N ___________

РАЗРЕШЕНИЕ

на снос зеленых насаждений

администрацией городского поселения Куминский 
рассмотрены  представленные  материалы  по вопросу сноса или пересадки  зеленых насаждений

для: ______________________________________________________________________

                              (причина сноса)

Местоположение: ___________________________________________________________

Заявитель: ________________________________________________________________

                             (наименование организации;

          фамилия, имя, отчество физического лица, адрес, номер телефона)

Представленные документы:

- _________________________________________________________________________

- _________________________________________________________________________

При обследовании земельного участка установлено:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Администрация городского поселения Куминский, действуя

на основании ______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                 (ссылка на нормативные и иные документы)

                                 РАЗРЕШАЕТ

Снос зеленых насаждений на земельном участке, расположенном _______________

В количестве (на площади) _________________________________________________

При условии: ______________________________________________________________

Начальник отдела         _____________   _____________________________

                                (подпись)         (фамилия и инициалы)

Исполнитель:
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