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Администрация Борского сельсовета

ТУРУХАНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

«__ »  _______ 2016 года                        п. Бор                                            № __-п

ПОСТАНОВЛЕНИЕ (ПРОЕКТ)

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос и (или) пересадку зеленых насаждений» Муниципальным бюджетным учреждением «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета».
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Постановлением администрации Борского сельсовета от 11.02.2011 № 6-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), осуществляемых органами местного самоуправления Борский сельсовет и подведомственными им учреждениями», руководствуясь статьями 17,20 Устава Борского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос и (или) пересадку зеленых насаждений» согласно Приложению. 

2. Постановление подлежит опубликованию в информационном бюллетене «Борский вестник» и на официальном сайте администрации Борского сельсовета Туруханского района Красноярского края www.borchane.ru.

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Борского сельсовета                                    И.И. Хвостова 

Приложение

к Постановлению администрации      

Борского сельсовета 

от __.__.2016 г. № ____-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

По предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос и (или) пересадку зеленых насаждений»

РАЗДЕЛ 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос и (или) пересадку зеленых насаждений» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности предоставления вышеуказанной муниципальной услуги, организацииобщедоступных процедур, создания комфортных условий для потенциальных заявителей и определяет сроки и последовательность административных процедур, действий при осуществлении полномочий повыдаче разрешений на снос и (или) пересадку зеленых насаждений, в томчисле особенности выполнения административных процедур (действий) в электронном виде.
Настоящий Административный регламент регулирует порядок оформления сноса, пересадки, реконструкции зеленых насаждений, связанных с застройкой муниципального образования, прокладкой коммуникаций, строительством линий электропередачи и других объектов. Административный регламент не регулирует вопросы сноса, пересадки, реконструкции зеленых насаждений, расположенных на территории частных домовладений, садоводческих, дачных и огородных участков.
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос и (или) пересадку зеленых насаждений» могут быть юридические лица независимо от их организационно-правовой формы, индивидуальные предприниматели и физические лица либо их представители при предоставлении доверенности в простой письменной форме (далее – заявители).
3. Услуга по выдаче разрешений на снос, пересадку и реконструкцию зеленых насаждений в Борском сельсовете предоставляется Муниципальным бюджетным учреждением «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета»  (далее – Учреждение).
4. Информирование граждан и юридических лиц о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования.
Информирование проводится в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления услуги обеспечивается специалистами Учреждения, осуществляющими исполнение услуги, лично или по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам с использованием официально-делового стиля речи. 

При принятии телефонного звонка специалист называет наименование органа, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагаетобратившемуся представиться и изложить суть вопроса. 

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления услуги, должен оперативно дать полный ответ на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедурах, ходе исполнения услуги при обращении в МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета», осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением.
5. Место нахождения Учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, его почтовый адрес, информация о графике работы, телефонном номере и адресе электронной почты представлены в Приложении №1 к Регламенту.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах по месту нахождения Учреждения.

6. Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Учреждения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

· почтовый адрес Учреждения;

· адрес официального сайта администрации Борского сельсовета Туруханского района;

· справочный номер телефона Учреждения;

· график работы Учреждения;

На информационных стендах Учреждения размещается следующая информация:

· административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

·  перечень и формы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

·  блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

·  справочные телефоны Учреждения;

·  режим работы Учреждения;

·  дни и часы личного приема заявителей;

·  адрес официального сайта Борского сельсовета.

·  выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

·  перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

·  образец оформления заявления

Информационные стенды должны быть максимально заметны, функциональны.

7. На официальном сайте администрации Борского сельсовета www.borchane.ru размещается следующая информация:

· наименование и почтовые адреса Учреждения;

· номера телефонов Учреждения;

· график работы Учреждения;

· требования к письменному запросу Заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· текст Регламента с приложениями;

· краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

8. Информирование и консультирование по предоставлению услуги осуществляется безвозмездно.
РАЗДЕЛ 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

9. Наименование услуги – «Выдача разрешений на снос и (или) пересадку зеленых насаждений».
10. МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета», осуществляет подготовку проектов постановлений Администрации Борского сельсовета о сносе, пересадки, реконструкции зеленых насаждений, связанных с застройкой муниципального образования, прокладкой коммуникаций, строительством линий электропередачи и других объектов в пределах и в порядке, установленных действующим законодательством.
11. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
выдача заявителю разрешения наснос, пересадку, реконструкцию зеленых насаждений либо отказ в выдаче такого разрешения. Заявителю выдается постановление Администрации Борского сельсовета о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насаждений или мотивированное решение об отказе в подготовке проекта постановления о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насаждений.
12. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласования, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
13. Максимальное время ожидания в очереди для подачи заявления о подготовке проекта постановления о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насаждений с пакетом документов и для получения документов не должно превышать 15 минут.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в форме электронного документа через Единый портал принимаются и регистрируются специалистом Учреждения, в автоматизированной системе документационного обеспечения управления Администрации Борского сельсовета в течение одного рабочего дня с момента их поступления.
Срок приостановления предоставления услуги по подготовке проекта постановления о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насаждений не должен превышать одного месяца.

Срок подготовки и выдачи постановления о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насаждений – не более 60 календарных дней со дня регистрации заявления.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать два месяца.
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 
Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», № 5–6, 14.01.2005);
Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301; «Российская газета», № 238–239, 08.12.1994);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральным законом  от 10.01.2002 № 7-ФЗ«Об охране окружающей среды» («Российская газета», № 6, 12.01.2002; «Парламентская газета», № 9, 12.01.2002; «Собрание законодательства Российской Федерации», 14.01.2002, № 2, ст. 133); 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.05.2007     № 273«Об исчислении размера вреда, причиненного лесам вследствие нарушения лесного законодательства» («Собрание законодательства Российской Федерации», 14.05.2007, № 20, ст. 2437; «Российская газета», № 107, 23.05.2007);
Федеральным законом от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 

Уставом Борского сельсовета

Уставом МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета»

15. Заявление опредоставлении муниципальной услуги оформляется в письменной форме либо в электронном виде в одном экземпляре, подписывается заявителем и предоставляется им в Комитет на личном приеме или по электронной почте.
Подать заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно путем обращения  к Единому порталу.

16. В заявлении должны быть указаны местоположение земельного участка, причины сноса, пересадки, реконструкции зеленых насаждений, а также информация о заявителе (адрес,наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество физического лица).
17. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем (или уполномоченным лицом), в том числе и при подаче заявления в электронном виде, приведен в таблице 1.
Таблица 1
	Категория и (или) наименование предоставляемого документа
	Форма предоставления документа
	Примечание

	1
	2
	3

	1. Заявление об оказании услуги
	Подлинник
	Заявление об оказании услуги оформляется заявителями в произвольной форме 

	2. Паспорт гражданина Российской Федерации*
	Копия с предъявлением подлинника
	–


	3. Согласованная проектная документация в стадии «рабочего проекта»**:
	Копии
	Проектная документация разрабатывается организацией или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к таким видам работ. При невозможности проведения проектно-изыскательских работ, необходимых для дальнейшей разработки проектной документации на строительство, реконструкцию объектов, без сноса зеленых насаждений, заявитель прикладывает копии стройгенплана объекта строительства, реконструкции, капитального ремонта и (или) сводного плана инженерных сетей и плана благоустройства (озеленения) в стадии «Эскизный проект», договора с организацией на проведение проектно-изыскательских работ

	3.1 сводный план
инженерных сетей
	
	

	3.2 план благоустройства
(озеленения) 
	
	

	3.3 строительный генплан
план объекта строительства,
реконструкции, капитального
ремонта


	
	

	4. Договор с организацией на проведение проектно-изыскательских работ


	Копия
	Договор с организацией на проведение проектно-изыскательских работ прикладывается при

невозможности проведения проектно-изыскательских работ, необходимых для дальнейшей разработки проектной документации на строительство, реконструкцию объектов, без сноса зеленых насаждений

	5. Платежное поручение об оплате восстановительной стоимости
	Копия

	Документ предоставляется заявителем после предоставления муниципальной услуги до начала вырубки деревьев

	* Документ включен в перечень документов, предоставляемых заявителем, утвержденный частью 6 пункта 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
** Документ является результатом оказания услуги, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги. 


18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, приведен в таблице 2.
Т а б л и ц а 2
	Категория и (или) наименование документа
	Документ, предоставляемый заявителем по собственной инициативе
	Форма предоставления документа заявителем

	1
	2
	3

	Документы,  подтверждающие права заявителя на земельный участок, предусмотренные гражданским, земельным законодательством Российской Федерации, за исключением случаев, когда снос, пересадка, реконструкция зеленых насаждений осуществляются на землях общего пользования, из числа следующих:
	–
	–

	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним
	Свидетельство на право постоянного бессрочного пользования земельным
участком
	Копия

	договор аренды земельного участка
	Договор аренды земельного участка
	Копия

	акт выбора земельного участка (трассы) 
	Акт выбора земельного участка (трассы)
	Копия

	разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов (производство земляных работ) – при строительстве (прокладке), реконструкции, ремонте линейных объектов
	Разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов (производство земляных работ) – при строительстве (прокладке), реконструкции, ремонте линейных объектов
	Копия


С 01.07.2012 указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.
19. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальную услуг, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.
20.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае отсутствия документов, указанных в пунктах 19, 20 Административного регламента. В случае непредставления заявителем в установленный срок недостающих документов предоставление услуги прекращается.
21. Предоставление муниципальной услуги может быть прекращено в случае, если при обследовании зеленых насаждений не подтвердилась невозможность проведения проектно-изыскательских работ, необходимых для дальнейшей разработки проектной документации на строительство, реконструкцию объектов, без сноса зеленых насаждений.

22. Отказ в оформлении разрешительных документов на снос, пересадку, реконструкцию зеленых насаждений в случае отсутствия копий документов, указанных в пунктах 19, 20 Административного регламента, не является препятствием для повторной подачи документов заявителем при условии устранения оснований, вызвавших отказ.
23. В перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, входят:
· подготовка сводного генерального плана объекта строительства, реконструкции, капитального ремонта;
· подготовка сводного плана инженерных сетей;

· подготовка проекта благоустройства территории.

Перечисленные услуги предоставляется на платной основе лицензированными проектными организациями.
24. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителя.
В процессе оказания услуги заявитель оплачивает восстановительную стоимость за снос, пересадку, реконструкцию зеленых насаждений, расчет которой производится специалистом Учреждения.
25. Вход в помещение Учреждения оборудован входной вывеской, содержащей наименование и график работы организации.

В помещении Учреждения должен быть предусмотрен гардероб.

Помещение для приема заявителей оборудуется в соответствии с санитарными правилами и нормами. Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, системой охраны.

Помещения библиотечных учреждений должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны для инвалидов.

К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение для оказания муниципальной услуги, входа в места предоставления муниципальной услуги и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

- дублирование для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- предоставление инвалидам по зрению специальной литературы с рельефно-точечным шрифтом Брайля;

          Лицо с ограниченными возможностями здоровья имеет равные права с другими лицами на получение данной  услуги, если это соответствует его физической форме, умственным возможностям.   

          Для ожидания в учреждениях отведены места, оборудованные стульями и диванами.

          При невозможности создания в Учреждении условий для его полного приспособления с учётом потребностей инвалидов, Учреждением проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учётом разумного  приспособления.

26. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

· количество обращений за получением услуги;

· количество получателей услуги;

· среднее количество человеко-часов, затраченных на предоставление одной услуги;

· количество регламентированных посещений органа власти для получения услуги;

· максимальное количество документов, необходимых для предоставления услуги;

· максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения предоставления услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

· максимальное количество документов, самостоятельно представляемых заявителем для получения услуги;

· максимальное время ожидания от момента обращения за услугой до фактического начала предоставления услуги;

· наличие информационной системы, автоматизирующей процесс предоставления услуги;

· доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для предоставления услуги, в сети Интернет;

· размещение информации о порядкепредоставления услуги в сети Интернет;

· размещение информации о порядке предоставления услуги в брошюрах, буклетах и на информационных стендах в приемной Учреждения;

· возможность получения консультации должностного лица по вопросам предоставления услуги по телефону, через сеть Интернет, по электронной почте, при устном обращении, при письменном обращении;
· обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

· наличие электронной системы управления очередью на прием для получения услуги;

· количество консультаций по вопросам предоставления услуги;

· максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места предоставления услуг;

· максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места предоставления услуги на общественном транспорте;

· доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

· доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

· количество обоснованных жалоб на нарушение Административного регламента;

· доля обоснованных жалоб на нарушение Административного регламента;

· количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении услуги.
РАЗДЕЛ 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)
Глава 1. Перечень административных процедур

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

· прием и регистрация документов;
· проверка документов на соответствие требованиям Административного регламента;
· обследование зеленых насаждений;

· подготовка проекта постановления о сносе, пересадке, реконструкции  зеленых насаждений;
· выдача документов.       
28. Блок-схема последовательности действий МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета», в ходе предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к Регламенту.

Глава 2. Прием и регистрация документов
29. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращение заявителя в МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета», с комплектом копий необходимых для оформления разрешения на снос, пересадку, реконструкцию  зеленых насаждений документов в соответствии с перечнем, указаннымв пункте 19 Административного регламента.
30. Специалист, ответственный за прием и регистрацию входящих документов, удостоверяется, что в заявлении: 

· текст написан разборчиво; 

· адреса, телефоны и полные наименования юридических лиц указаны; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 
· нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.       

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю заполнить заявление. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. 

31. Если с заявлением представлены не все документы, указанные в
 пункте 19, специалист Учреждения указывает заявителю на необходимости предоставления недостающих документов. В случае подачи заявителем неполного пакета документов допускается возможность представить недостающие документы в течение пяти рабочих дней со дня подачи заявления. При представлении дополнительных документов в принятом заявлении и в автоматизированной системе документационного обеспечения управления Администрации Борского сельсовета фиксируются сведения о документах с указанием даты их представления.
32. Специалист Учреждения регистрирует заявление и выдает заявителю расписку в получении документов, в которой указывает дату принятия документов, данные о заявителе, количество представленных документов, регистрационный номер заявления, срок рассмотрения документов, номер телефона, по которому заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов, фамилию, инициалы и должность специалиста, принявшего документы. Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут.
Глава 3. Проверка документов на соответствие требованиям Административного регламента
33. Специалистами Учреждения, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, проверяются документы на соответствие требованиям, указанным в пунктах 19, 20 Административного регламента. 
34. В ходе выполнения административной процедуры выполняются следующие действия:
· готовит запрос в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю, администрацию Борского сельсовета о предоставлении документов, подтверждающих право заявителя на земельный участок;
· в случае выявления несоответствия представленных или поступивших по почте документов требованиям настоящего Административного регламентав срок не позднее десяти рабочих дней со дня поступления заявления со всеми документаминаправляет в адрес заявителя письменное сообщение, в котором указывает конкретную причину невозможности рассмотрения вопроса о подготовке проекта постановления о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насажденийи предлагает предоставить недостающие документыс установлением конкретного срока их предоставления;
· в случае непредставления заявителем в установленный срок недостающих документов исполнитель готовит отказ в подготовке проекта постановления о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насаждений.
Глава 4. Обследование зеленых насаждений
35. При отсутствии замечаний к представленной документации специалистами Учреждения, в течение двух рабочих дней посредством телефонной связи осуществляется информирование заявителя о дате и времени проведения обследования зеленых насаждений. Специалист Учреждения, информирующий заявителя, 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 пяти рабочих дней от даты информирования заявителя. 

36. Специалистами Учреждения и администрации Борского сельсовета, на территории которого находятся зеленые насаждения, совместно с заявителем или его уполномоченным представителем проводят обследование земельного участка с определением количества и (или) площади произрастающих зеленых насаждений, пород деревьев и кустарников, диаметра деревьев. В процессе обследования заполняется ведомость перечета зеленых насаждений, которая является полевым документом и заполняется с использованием карандаша с грифельным стержнем. Заявитель обеспечивает вынос границ земельного участка на местность и доступ на территорию земельного участка. Обследование земельного участка в зависимости от площади и количества произрастающих на нем зеленых насаждений может производится от одного до трех рабочих дней. При обследовании земельного участка площадью более одного гектара  для целей определения количества произрастающих деревьев и кустарников проводится сплошной перечет с привлечением специалистов Краевого государственного бюджетного учреждения «Борское лесничество». После проведения обследования земельного участка ведомость перечета зеленых насаждений подписывается заявителем или его уполномоченным представителем и специалистами Учреждения и администрации Борского сельсовета. 

37. В случае оформления сноса зеленых насаждений в связи с производством проектно-изыскательских работ в обследовании зеленых насаждений принимает участие представитель организации, выполняющей проектно-изыскательские работы.

  38. В течение двух рабочих дней после проведения обследования специалистом Учреждения, составляется акт обследования зеленых насаждений с указанием в нем сведений о зеленых насаждениях, содержащихся в ведомости перечета зеленых насаждений.  Составленный в установленном порядке акт в течение пяти рабочих дней подписывается всеми участниками обследования.

Глава 5. Подготовка проекта постановления о сносе, пересадке, реконструкции  зеленых насаждений
39. После подписания акта обследования зеленых насаждений в течение пяти рабочих дней специалистом Учреждения осуществляется подготовка проекта постановления о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насаждений. 
40. После подписания постановления Администрации Борского сельсовета о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насажденийв течение пяти рабочих дней специалист Учреждения составляет расчет восстановительной стоимости за снос, пересадку зеленых насаждений и передает его заявителю для оплаты.
Глава 6. Выдача документов

41. Основанием для начала выдачи документов является подписанное постановление Администрации Борского сельсовета о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насаждений и предоставление заявителем копии платежного документа об оплате восстановительной стоимости за снос, пересадку зеленых насаждений.

42. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, удостоверяется, что получатель разрешения является именно тем лицом, на чье имя оно оформлено, либо лицо, на кого надлежащим образом оформлена доверенность на получение разрешения на снос, пересадку, реконструкцию зеленых насаждений.
Затем специалист предлагает заявителю:
· проверить правильность указанных в постановлении сведений (при обнаружении в постановлении неверных сведений готовит новый проект постановления); 

· передает заявителю две копии постановления.
В случае если заявление было подано с использованием Единого портала, специалист Учреждения дополнительно направляет заявителю электронное уведомление о ходе предоставления муниципальной услуги: услуга оказана, также сообщается о дате и времени выдаче копий постановлений.
РАЗДЕЛ 4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

43. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется директором Учреждения (в его отсутствие – заместителем).

Текущий контроль осуществляется путем проведения директором Учреждения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором Учреждения.

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

В случаях выявления в ходе проведения проверок нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

45. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. Проверки могут осуществлятьсяпо всем вопросам, связанным с предоставлением услуги (комплексные проверки), либо по отдельным процедурам и направлениям (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

46. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением Администрации Борского сельсовета.

47. Результаты проведения проверки предоставления услуги оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и излагаются предложения по их устранению.

48. Специалист, ответственный за прием и исполнение документов, несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема и исполнения документов, за правильность подготовки документов, за правильность и достоверность внесенной в базу информации. 

49. Специалисты, выполняющие административные процедуры (действия), несут персональную ответственность за разглашение конфиденциальной информации.
50. Персональная ответственность должностных лиц Администрации Борского сельсовета, ответственных за предоставление услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
РАЗДЕЛ 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
51. Обжалование решений, действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, осуществляемых в ходе предоставления услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Действия (бездействие) могут быть обжалованы в досудебном порядке либо в суде.

52. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге жалоб и предложений», которая находится в помещении Учреждения, направлена по почте, высказана устно на приёме у руководителя Учреждения, замещающего лица в течение рабочего времени или на личном приёме у Учредителя - Администрации Борского сельсовета в лице главы Борского сельсовета. 

53. Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) получателей услуги принимаются и регистрируются в порядке осуществления документооборота, действующего в Учреждении.

54. Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения или должностное лицо, которому адресовано обращение; 

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

55. Руководитель Учреждения: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием получателя услуги, направившего жалобы, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы необходимые документы и материалы;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, привлекает к ответственности должностных лиц.

56. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 рабочих дней со дня ее регистрации, ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

57. Получатели услуги имеют право обратиться в Учреждение за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

58. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений регламента.

59. Основание оставления письменного обращения без ответа:

- в обращении не указаны фамилия и адрес получателя услуги;

- в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (такое обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, а получателю услуги направляется уведомление о переадресации его обращения по подведомственности);

- в обращении обжалуется судебное решение (такое обращение подлежит возврату получателю услуги с разъяснением порядка обжалования судебного решения);

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также  членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению (при этом в течение 7 дней с момента поступления обращения получатель услуги уведомляется об оставлении его обращения без ответа, если его фамилия и адрес поддаются прочтению);

- в письменном обращении содержится вопрос, на который получателю услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (при этом получателю услуги направляется уведомление о прекращении с ним переписки по данному вопросу с указанием оснований принятия данного решения);

- вопросы обращения не входят в компетенцию Учреждения (при этом в течение 7 дней с момента поступления обращение направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией, а получателю услуги направляется уведомление о переадресации его обращения по подведомственности).

60. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений получателя услуги устранение выявленных нарушений, привлечение виновных лиц к ответственности, подготовка мотивированного ответа.

61. Получатель услуги имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования получатель услуги также вправе обратиться в суд в порядке, установлено действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение  №1
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги  «Выдача разрешения на снос и (или) пересадку зеленых насаждений»
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. директора
	Адрес, телефон
	Режим работы
	Эл. почта

	Муниципальное бюджетное учреждение «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета»
	Чернов Дмитрий Викторович
	п. Бор, ул. Кирова, д. 94 

тел. 89509760035
	с 09.00 –18.00

Обед с 13.00 до 14.00

Выходные:

Суббота, воскресенье
	chernov@borchane.ru , 


	
	Приложение  №2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги  «Выдача разрешения на снос и (или) пересадку зеленых насаждений»




Блок-схема последовательности действий по представлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос и (или) пересадку, 
реконструкцию зеленых насаждений»




​





​​

           +---------------


Прием и регистрация заявления и пакета документов             о выдаче разрешения на снос и (или) пересадку, реконструкцию зеленых насаждений





Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на снос        и (или) пересадку, реконструкцию зеленых насаждений





Обследование зеленых насаждений и подготовка документов, необходимых для обеспечения принятия    решения о выдаче разрешенияна снос и (или) пересадку, реконструкцию зеленых насаждений





Подготовка проекта постановления                  о сносе и (или) пересадке, реконструкции зеленых насаждений и выполнение расчета восстановительной стоимости





Направление            уведомления об отказе                в выдаче разрешения заявителю





Выдача расчета восстановительной стоимости за снос и (или) пересадку, зеленых насаждений и проверка поступления денежных средств в бюджет Борского сельсовета








Выдача разрешения заявителю








