ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КОЧКОВАТСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» ХАРАБАЛИНСКОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

30.06.2015                                                                                                                    №25
	О принятии к рассмотрению проекта административного регламента администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории общего пользования муниципального образования «Кочковатский сельсовет»
	
	


В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» от 03.06.2013 №70 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования «Кочковатский сельсовет» постановляет:

1. Принять к рассмотрению прилагаемый проект постановления администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений на территории общего пользования муниципального образования «Кочковатский сельсовет» (далее - проект постановления).

2. Заместителю главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» Назарчук Л.А. провести экспертизу прилагаемого проекта постановления в срок до 27 июля 2015 года.

3.
Установить срок для проведения независимой экспертизы до 30 июля 2015 года.

4. Заместителю главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» Назарчук Л.А.:

4.1. организовать рассмотрению поступивших в администрацию МО «Кочковатский сельсовет» заключений независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой экспертизы;

4.2. по истечении установленного для проведения независимой экспертизы срока предоставить проект постановления на утверждение.

5. Заместителю главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» Назарчук Л.А. в срок до 1 июля 2015 года разместить проект постановления в сети «Интернет» на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Кочковатский сельсовет» http://mo.astrobl.ru/kochkovatskijselsovet/.
6. Рабочей группе администрации МО «Кочковатский сельсовет» по организации межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг рассмотреть проект постановления до 27 июля 2015 года.

7. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Положением о порядке ознакомления граждан с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления в муниципальном образовании «Кочковатский сельсовет» (об обнародовании нормативных правовых актов), утвержденным решением Совета МО «Кочковатский сельсовет» от 28.07.2011 №64.

8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» Назарчук Л.А.
9. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава МО «Кочковатский сельсовет»                                          Бурамбаев К.С.
	
	
	Приложение 

к постановлению администрации МО «Кочковатский сельсовет» 

от 30.06.2015  №25


ПРОЕКТ

административного регламента администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Кочковатский сельсовет»

1. Общие положения

1.1.Настоящий административный регламент администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Кочковатский сельсовет»  (далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и состав, последовательность выполнения административных процедур (действий) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.Административный регламент администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги (далее – административный  регламент) размещается на официальном сайте муниципального образования «Кочковатский сельсовет» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») http://mo.astrobl.ru/kochkovatskijselsovet/ (далее – официальный сайт). 

Текст административного регламента размещается также в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом юридическим или физическим лицам, либо их уполномоченным представителям, обратившимся в администрацию муниципального образования «Кочковатский сельсовет» (далее – администрация) с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной  форме (далее – заявители).

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет»  (далее – администрация):

Местонахождение и почтовый адрес администрации:

416015, Астраханская область, Харабалинский район, с. Кочковатка, ул. Юбилейная, 11/2.

Телефон приёмной администрации: (85148)59884; факс (85148)59884.

Адрес электронной почты администрации:   kochkovatka@yandex.ru
Адрес официального сайта администрации в сети «Интернет http://mo.astrobl.ru/kochkovatskijselsovet. 

График работы:  понедельник - пятница с 08:00 до 17:00, перерыв - с 12:00 до 13:00, выходные - суббота, воскресенье.

Почтовый адрес автономного учреждения Астраханской области МФЦ: 414014, г. Астрахань, ул. Бабефа/пер. Островского, д. 8/2;

Адрес официального сайта автономного учреждения Астраханской области МФЦ: http://mfc.astrobl;

Адрес электронной почты автономного учреждения Астраханской области МФЦ: astr_mfc@mail.ru;

Адрес единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru;

Адрес регионального портала: http://gosuslugi.astrobl.ru.
1.4.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации;

- о справочных телефонах администрации, о почтовом адресе администрации;

- об адресе официального сайта администрации в сети «Интернет», адресе электронной почты администрации; 

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 

 - о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу заявителя, в том числе в электронной форме.

1.4.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями (при личном обращении, по телефону) по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.2. пункта 1.4. административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации;

- взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте.

1.4.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор при поступлении звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения, поступившие в адрес администрации, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. 

1.4.5. На информационных стендах и на официальном сайте администрации размещаются следующие материалы:

- текст настоящего административного регламента;

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;

- перечень документов, которые заявитель должен представить в администрацию для получения муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц администрации;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

- образец заявления о выдаче разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории МО «Кочковатский сельсовет» (приложение 2 к настоящему административному регламенту);

- адрес, телефоны и график работы администрации;

- адреса электронной почты администрации, официального сайта муниципального образования «Кочковатский сельсовет»;

- перечень оснований для отказа в приеме заявления.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Выдача разрешений на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Кочковатский сельсовет» (далее – муниципальная услуга).

         2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Кочковатский сельсовет». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача администрацией муниципального образования «Кочковатский сельсовет» заявителю разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

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

- прием и регистрация заявления и документов – 1 день;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов – не более 5 рабочих дней;

- уведомление заявителя об отказе в выдаче разрешения и возврате документов – не более 5 рабочих дней со дня выявления основания для отказа;

- обследование зеленых насаждений и подготовка акта обследования – не более 20 рабочих дней;

- при условии производства работ по компенсационному озеленению (если компенсационное озеленение необходимо) заявителем, срок выдачи разрешения составляет не более 5 рабочих дней с момента о предоставлении данных.

         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 7; 21.01.2009) 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации» 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 9; № 1 (ч. 1), ст. 12; № 1 (ч. 1), ст. 17; № 1 (ч. 1), ст. 25; № 1 (ч. 1), ст. 37; № 17, ст. 1480; № 27, ст. 2708; № 30 (ч. 1), ст. 3104; № 30 (ч. 1), ст. 3108; № 42, ст. 4216; 2006, № 1, ст. 9; № 1, ст. 10; № 1, ст. 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31 (1 ч.), ст. 3427; № 31 (ч.1), ст. 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч. 1), ст. 5088; № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (ч. 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18, ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553; № 46, ст. 5556; 2008, № 24, ст. 2790; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (ч. 1), ст. 6229; № 52 (ч. 1), ст. 6236; 2009, № 19, ст. 2280; № 48, ст.5711, ст. 5733; № 52 (1ч.) ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1736; № 31, ст. 4160; 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409; № 49, ст. 6411; 2011, № 1, ст. 54; № 13, ст. 1685; № 17, ст. 2310;№ 19, ст. 2705; № 29, ст. 4283; № 30 (ч. 1), ст. 4572, ст. 4590, ст. 4591, ст. 4595, ст. 4594; № 31, ст. 4703; № 48, ст. 6730; № 49 (ч. 1), ст. 7039, ст. 7070; № 50, ст. 7359); 2012, № 26, ст. 3444; № 26, ст. 3446; № 27, ст. 3587; №29, ст. 3990; №31, ст. 4326; № 43, ст. 5786; № 50 (ч. 5), ст. 6967; № 53 (ч. 1), ст. 7596.); 

- Федеральным законом от 10.01.2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» (Собрание законодательства Российской Федерации 22.08.2004, 29.12.2004, 09.05.2005, 31.12.2005, 18.12.2006, 05.02.2007, 26.06.2007, 24.06.2008, 14, 23.07.2008, 30.12.2008, 14.03.2009, 27.12.2009, 29.12.2010, 11,18,19.07.2011, 21.11.2011, 07.12.2011, 25.06.2012, 30.12.2012, 02,23.07.2013, 12.03.2014, 21.07.2014, 24.11.2014, 29.12.2014);

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 29.06.2010, 27.07.2010, 07.05.2013, 02.07.2013, 24.11.2014);

 - Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч. 5), ст. 7061);

- Лесным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации 13.05.2008, 22,23.06.2008, 14.03.2009, 17,24.07.2009, 27.12.2009, 22.07.2010, 29.12.2010, 14.06.2011, 01,11,18.06.2011, 25.06.2012, 28.06.2012, 21,28.12.2013, 12.03.2014, 23,28.06.2014, 21.07.2014);

- уставом муниципального образования «Кочковатский сельсовет», принятым решением Совета муниципального образования «Харабалинский район» Астраханской области от 18.05.2015 №28 (Справка об обнародовании Устава муниципального образования «Кочковатский сельсовет» №7 от 10.06.2015г.);
- постановлением администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» от 03.06.2013 №70 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (справка об обнародовании от 04.06.2013 №55);

- постановлением администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» от 05.03.2015 №11 «Об утверждении перечня муниципальных услуг»;

-   настоящим регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и порядок их представления. 
Комплект документов, сформированный в соответствии с настоящим пунктом  административного регламента, представляется в администрацию муниципального образования «Кочковатский сельсовет» путем передачи заявителем должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов или в порядке направления входящей корреспонденции по почте. Заявление о получении разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Кочковатский сельсовет» представляется по форме согласно Приложению №2 к настоящему административному регламенту (далее - заявление), в котором указывается:

а) сведения о заявителе:

- для юридического лица полное  и  (при наличии) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя  и  (при наличии) отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика;

- для физического лица: фамилия, имя  и  (при наличии) отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;

б) основание для сноса, обрезки и пересадки зеленых насаждений; 

К заявлению прилагаются следующие документы:

- проект реконструкции зеленых насаждений (в случае проведения реконструкции);

- иные документы, подтверждающие цель выполнения работ (заключения служб инженерно-технического обеспечения, органов государственного санитарно-эпидемиологического надзора, при необходимости – фото или видеоматериалы и др.).

В заявлении указываются количество и вид зеленых насаждений, подлежащих сносу, обрезке или пересадке.

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

2.7.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принимается в случае:

 - отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента или предоставление документов не в полном объеме; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- наличие судебных актов, препятствующих предоставлению муниципальной услуги.  

- несоответствие схемы сноса, обрезки и пересадки зеленых насаждений требованиям  законодательства;

- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения.

2.7.2. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.  

 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в администрации заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при приеме документов - не более 15 минут;

- время ожидания в очереди к специалисту администрации на индивидуальное устное консультирование - не более 15 минут;

- время продолжительности приема заявителей у специалиста администрации при индивидуальном устном консультировании - не более 15 минут;

- время выдачи заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - не более 10 минут.

2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о местонахождении администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги.

В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в очереди при подаче заявления и документов, получения информации и заполнения документов.

Помещение администрации предоставляющей муниципальную услугу, оборудовано:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. 

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям труда должностных лиц администрации.

Каждое рабочее место должностного лица администрации оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями, столами), обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.4.4.  пункта 1.4. административного регламента;

- обоснованность отказов в приеме заявления и документов;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие должностных регламентов должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностным лицом администрации один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте http://mo.astrobl.ru/kochkovatskijselsovet/, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения.

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

- прием и регистрация заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента;

-  подготовка разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений (отказе в выдаче разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений);

- выдача разрешения (отказа).    

       3.1.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов на получение  разрешения на  снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений.
Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача заявителем заявления с приложением комплекта документов лично либо путем направления необходимых документов по почтовой связи.

Специалист администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет», ответственный за предоставление муниципальной услуги,  устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя; проверяет правильность заполнения заявления и комплекта приложенных документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если заявление и документы получены по почте, то специалист администрации в течение 10 рабочих дней со дня представления документов от заявителя направляет уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможности их устранения, которое подписывается главой муниципального образования «Кочковатский сельсовет». В случае получения уведомления о необходимости представления полного комплекта документов, заявитель обязан в рекомендуемый в уведомлении срок представить недостающую документацию и (или) сведения. В случае непредставления (дополнения) недостающих сведений или документов в рекомендуемый в уведомлении срок (или выявления факта представления недостоверной или искаженной информации), ответственный исполнитель готовит уведомление об отказе в предоставлении  муниципальной услуги. 

Специалист регистрирует поступившее заявление. 

3.1.2. Проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления с резолюцией главы муниципального образования «Кочковатский сельсовет» и приложенного к нему комплекта документов на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

-  проводит проверку законности и обоснованности поданного заявления;

- проводит проверку наличия документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего  административного  регламента;

-  проводит проверку наличия оснований для подготовки разрешения на  снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений.
В случае несоответствия представленного комплекта документов требованиям  настоящего административного регламента, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подготавливается письменное уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги на бланке администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» с рекомендациями по осуществлению мероприятий с целью получения муниципальной услуги. При предоставлении недостающих документов срок рассмотрения заявления, указанный в пункте 2.4 настоящего административного регламента, возобновляется.

3.1.3. Административные действия по принятию решения о выдаче разрешения или отказе в  выдаче разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений.

При полном комплекте поступивших документов  и  полноте сведений, указанных в заявлении, специалист администрации составляет акт обследования указанных в заявлении зеленых насаждений.

На основании акта обследования специалист администрации  муниципального образования «Кочковатский сельсовет» готовит разрешение на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений или письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения.

В случае принятия решения о выдаче разрешения, специалист информирует заявителя по телефону (при наличии) о готовности разрешения и возможном времени его получения, либо направляет разрешение по почте. 

3.1.4. Выдача разрешения (уведомления об отказе) по осуществлению муниципальной услуги.

Подписанный и надлежаще оформленный экземпляр разрешения вручается лично заявителю либо высылается по почтовому адресу, указанному в заявлении, о чем  делается отметка в журнале исходящей документации.
В случае отказа в выдаче разрешения, заявителю вручается уведомление об отказе за подписью главы муниципального образования «Кочковатский сельсовет», с изложением мотивированных причин отказа и возможности или невозможности повторного обращения  за предоставлением данной муниципальной услуги при устранении причин, повлекших отказ. Данное уведомление может быть выслано по почте с регистрацией в журнале об отсылке.

В случае ликвидации чрезвычайных и аварийных ситуаций согласование производится в оперативном режиме с выездом на место или при предоставлении фото-, видеоматериалов.

4. Формы контроля 

за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений, осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.  

Текущий контроль осуществляется посредством оперативного выяснения хода рассмотрения заявления,  своевременности   направления  заявителю разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений или уведомления об отказе в исполнении муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации проводятся плановые проверки полноты и качества предоставления данной муниципальной услуги. Плановые проверки проводятся один раз в год.  

При обращении заявителя с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц проводятся внеплановые проверки. Внеплановые проверки проводятся лицами, уполномоченными главой администрации на проведение внеплановых проверок.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Контроль полноты и качества предоставления данной муниципальной услуги осуществляется главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) администрации. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, предоставляющие данную муниципальную услугу, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления данной муниципальной услуги  закрепленную в их должностных регламентах, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию обращений (заявлений, запросов), несет персональную ответственность, закрепленную в его должностной инструкции, в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- за прием и регистрацию заявления и документов;

- за выдачу (направление) разрешения (или отказа) на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Кочковатский сельсовет».

 Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность, закрепленную в его должностной инструкции, в соответствии с законодательством Российской Федерации: 

- за  оформление акта и разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений;

- за своевременную выдачу заявителю разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за рассмотрением своего запроса может осуществлять заявитель на основании информации, полученной у должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок работы с обращениями заявителей и мерах, принятых по результатам проверок. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) ее должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;

- путем взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте;

- посредством информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации, на региональном портале, на едином портале;

-посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении администрации.

5.3. Предмет жалобы.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования (далее – жалоба) могут быть действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также случаи, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области;

- требование внесения с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Астраханской области;

- отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
5.4.1. Жалоба рассматривается администрацией. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в администрацию и рассматриваются непосредственно главой администрации.

5.4.2. В случае если в компетенцию администрации не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией.
5.4.4. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица администрации обеспечивают:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента;

- направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган или уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу, в случае если принятие решения по жалобе не входит в их компетенцию.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.5.2. Почтовый адрес администрации муниципального образования «Килинчинский сельсовет»: 

416015, Астраханская область, Харабалинский район, с. Кочковатка, ул. Юбилейная, 11/2.
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://mo.astrobl.ru/kochkovatskijselsovet/
Адрес электронной почты администрации: kochkovatka@yandex.ru
Справочные телефоны администрации: 

8(85148)59884  – телефон/факс приёмной администрации; 

8(85148)59884  – специалисты администрации;

Адрес единого портала: http://www.gosuslugi.ru
Адрес регионального портала: http://gosuslugi.astrobl.ru

5.5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, должностного лица администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации;

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

5.5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставлении услуги (в месте, где заявитель подавал заявление о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы администрации, указанным в подпункте 1.4.1 пункта 1.4 административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 

В случая подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- единого портала либо регионального портала.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпунктах 5.5.4 пункта 5.5 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает в соответствии с визой главы администрации незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица 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, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы. 

5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме).

5.9.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом администрации, ответственным на рассмотрение жалоб или главой муниципального образования.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) администрации,  вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Администрация или должностное лицо администрации по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 рабочих дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.11. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Администрация в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщает заявителю, направившему жалобу, об оставлении ее без ответа, если фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению, а в случае, предусмотренном абзацем третьим настоящего пункта, - с указанием о недопустимости злоупотребления правом.
5.12. Перечень случаев, в которых администрация отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

                                                 Приложение  1

к административному регламенту

«Выдача разрешений на снос, обрезку

и пересадку зеленых насаждений на 

территории муниципального образования 
«Кочковатский сельсовет»

Блок – схема 
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Кочковатский сельсовет»


       Представление заявления и прилагаемых к нему

документов в администрацию муниципального 
образования «Кочковатский сельсовет»


                                   Регистрация документов (не более 1 рабочего дня)



Рассмотрение заявления и прилагаемых  к нему 

документов (не более 5 рабочих дней)

      

                                            

         уведомление заявителя о 
   уведомление заявителя об отказе


  некомплектности документов  и 
                                    в выдаче разрешения и возврате


    необходимости представления 
                                     документов (не более 5 рабочих

    полного комплекта (не более 5

     дней со дня выявления основания


  рабочих дней со дня поступления)
                                                       для отказа)


    комиссионное обследование зеленых 

                                                      насаждений и подготовка акта 


    комиссионного обследования (не более



                      20 рабочих дней)



                                                                                                                          Приложение  2

к административному регламенту

Форма заявления

                         Главе 

муниципального образования
«Кочковатский сельсовет»                                      
                       от _____________________________

                          ______________________________      

                           ______________________________      

      проживающего(ей) по   адресу:____________

                                                                       ____________________________________

Заявление

на получение разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Кочковатский сельсовет»
1. Заявитель
(Ф.И.О. физического лица), Ф.И.О. должность руководителя, наименование организации, адрес, телефон)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.Прошу снести, обрезать, дать разрешение на пересадку зеленых насаждений 
(указать нужное и цель)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.Местоположение зеленых насаждений, подлежащих сносу:      _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

                                                         (точное месторасположение участка)

4. Объемы и вид зеленых насаждений:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

К заявлению прилагается:___________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Заявитель:

________________________________________________________________________

 Ф.И.О.  руководителя, физ. лица                                                   подпись

Дата _______________________                                   

Приложение 3 

к административному регламенту

	 Заполняется

в 2-х экземплярах
	СОГЛАСОВАНО:

Глава муниципального образования «Кочковатский сельсовет»
_________________Ф.И.О. 

«____» _______________20     г.


Администрация муниципального образования «Кочковатский сельсовет»
                   АКТ № _____

обследования зеленых насаждений, расположенных на территории                                     муниципального образования «Кочковатский сельсовет»
Дата обследования «___»  __________  20___г.       

 с. Кочковатка         

  

Заявитель:  

                     ((Ф.И.О. физического лица), Ф.И.О., должность  руководителя,  наименование организации, адрес, телефон)

     

Место расположения зеленых насаждений, указанных в заявлении:

   ___________________________________________________________________________________                                                                                    __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Результат обследования:  
Обследование проводил:

                                                                 (Ф.И.О., должность, телефон, подпись)                                                            

/тел. ______________/

Приложение  4

к административному регламенту

	 Заполняется

в 3-х экземплярах
	УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования «Кочковатский сельсовет»
___________________Ф.И.О.

«____» _______________20       г.


Администрация муниципального образования «Кочковатский сельсовет»

РАЗРЕШЕНИЕ №  ______
на  снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории 

муниципального образования «Кочковатский сельсовет»

Дата выдачи  «____» __________ 20___г.                                                             с. Кочковатка
Заявитель:  
                     ((Ф.И.О. физического лица), Ф.И.О., должность  руководителя,  наименование организации, адрес, телефон)

     

Лицо, производящее работы по сносу, обрезке, пересадке зеленых насаждений:   

       
(наименование организации, адрес, телефон, Ф.И.О., должность  руководителя)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

Разрешается:

	№
	Адрес:


	Порода

(Вид)
	Количество

шт.
	Диаметр, м

(на высоте 1.3м)
	Качественное состояние
	Результаты обследования

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


   Сроки производства работ:    с  _______________  по  ________________
Основание: 1. Акт обследования  № ______ от  _______________
Разрешение  выдал:                          
    


______________

                                                                                 (Ф.И.О., должность, телефон, подпись)                                                            

Разрешение  получил:

                                                (Ф.И.О. руководителя Заказчика, подпись)                                                       М.П.                                                                                                                                           
Отметка об освидетельствовании сноса, обрезки, пересадки зеленых насаждений: 

   Подготовка и выдача разрешения 








