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Администрация городского округа

город Фролово Волгоградской области

От  24.03.2016     №   423
Об утверждении административного регламента предоставления 
Администрацией городского округа город Фролово муниципальной услуги 
"Выдача разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений 
на территории городского округа город Фролово
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Администрации городского округа город Фролово от 07.06.2013 №1232 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и функций и ведении государственной информационной системы Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области»  
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией городского округа город Фролово муниципальной услуги "Выдача разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений на территории городского округа город Фролово".

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского округа город Фролово П.Р.Моломина.
Глава Администрации

городского округа город Фролово                                                      И.А.Лукъянсков

	                                   
	УТВЕРЖДЕН

	
	постановлением Администрации городского округа город Фролово  от 24.03.2016  № 423


Административный регламент 

предоставления Администрацией городского округа город Фролово 

муниципальной услуги "Выдача разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений на территории городского округа город Фролово
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

1.1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления Администрацией городского округа город Фролово муниципальной услуги "Выдача разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги заявителям и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями муниципальной услуги, Администрацией городского округа город Фролово и ГКУ ВО "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – ГКУ ВО «МФЦ»):  определение сроков и последовательности действий (административных процедур), определение порядка взаимодействия Администрации городского округа город Фролово по предоставлению муниципальной услуги с ГКУ ВО «МФЦ», определение порядка информирования ГКУ ВО «МФЦ» граждан о предоставлении муниципальной услуги. 

1.1.3. Действие настоящего административного регламента распространяется на деятельность ГКУ ВО «МФЦ» с учетом соглашения о взаимодействии Администрации городского округа город Фролово и ГКУ ВО «МФЦ».

1.2. Заявители муниципальной услуги.

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.2.2. От имени заявителя о предоставлении муниципальной услуги могут выступать его представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Администрации городского округа город Фролово при личном или письменном обращении по адресу: 403540, Волгоградская область, г. Фролово, ул. Революционная, д.12, а также по телефону (84465) 2-37-75;

- на информационных стендах, размещенных в Администрации городского округа город Фролово;

- на официальном сайте Администрации городского округа город Фролово в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.frolovoadmin.ru;

- на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.volganet.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.gosuslugi.ru;

- непосредственно в отделе филиала по работе с заявителями Фроловского района ГКУ ВО "МФЦ" (далее по тексту – МФЦ) при личном или письменном обращении по адресу:

403538, г. Фролово, ул. Пролетарская, д.12. 

- на информационных стендах, размещенных в отделе филиала по работе с заявителями.
1.3.2. Отдел филиала по работе с заявителями ГКУ ВО "МФЦ" осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- понедельник; вторник; среда; пятница: с 8.00 до 18.00 час.; четверг: с 8 до 20.00; суббота: с 08.00 до 16.00 без перерыва; тел. 2-50-18;
- воскресенье - выходной день.
Администрация городского округа город Фролово осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги в понедельник, вторник, четверг с 8.00 до 17.00 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.).

1.3.3. Прием документов осуществляется в отделе филиала по работе с заявителями и Администрации в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.3.2 настоящего административного регламента.

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела по обеспечению жизнедеятельности и охране окружающей среды  Администрации городского округа город Фролово и специалистами МФЦ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема заявителей, интернет-сайте ГКУ ВО "МФЦ" размещается следующая информация:

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

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- бланки и образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов, график (режим) работы;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации городского округа город Фролово и МФЦ подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

1.3.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации городского округа город Фролово или отдела филиала по работе с заявителями, принявшего звонок.

1.3.8. С момента приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию городского округа город Фролово или отдел филиала по работе с заявителями по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: "Выдача разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений на территории городского округа город Фролово".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа город Фролово. Непосредственное оформление документов осуществляет отдел по обеспечению жизнедеятельности и охране окружающей среды Администрации городского округа город Фролово.

Учреждение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги: ГКУ ВО "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.2.2. ГКУ ВО "МФЦ" участвует в предоставлении муниципальной услуги и, в частности:

1) осуществляет прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2) представляет интересы заявителей при взаимодействии с органами и учреждениями, обозначенными в пункте 2.2.1, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представляет интересы Администрации городского округа город Фролово при взаимодействии с заявителями;

4) информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

5) взаимодействует с Администрацией городского округа город Фролово и другими органами и учреждениями, участвующими в предоставлении услуги (см. п. 2.2.1), в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдает заявителям документы по результатам предоставления муниципальной услуги, если иное не предусмотрено соответствующими нормативно-правовыми актами;

7) осуществляет прием, обработку информации из информационных систем и выдачу заявителям на основании такой информации документов, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

8) выполняет иные функции, установленные нормативными правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений (приложение4);

- мотивированный отказ в выдаче разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений (приложение 5).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

    Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) дней со дня обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов в соответствии с п. 2.6 настоящего регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией РФ от 12.12.1993;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 190-ФЗ "Градостроительный кодекс Российской Федерации";

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 136-ФЗ "Земельный кодекс Российской Федерации";

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

 - Федеральным законом от 30.11.1994 №51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)»;

- Федеральным законом от 26.01.1996  №14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)»;

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- приказом Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 15.12.1999 N 153 "Об утверждении Правил создания, охраны и содержания зеленых насаждений в городах Российской Федерации";

- Законом Волгоградской области от 07.12.2001 N 640-ОД "О защите зеленых насаждений в населенных пунктах Волгоградской области";
- «Правилами благоустройства городского округа город Фролово Волгоградской области», утвержденными Решением Фроловской городской Думы №18/165 от 24.02.2016г.

- настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является непосредственное обращение заявителя (с представлением комплекта документов, необходимых для получения муниципальной услуги) в письменной форме на имя Главы Администрации городского округа город Фролово.

В заявлении (приложение 2) указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (физическое лицо, предприятие, учреждение, организация независимо от организационно-правовой формы);

- место жительства заявителя;

- место расположения предприятия, организации, учреждения иного объекта;

- наименование работ, которые необходимо выполнить;

- адрес выполнения работ;

- обоснование для проведения данного вида работ.

2.6.2. К заявлению прилагаются:

2.6.2.1. В случае осуществления градостроительной деятельности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

- документ, подтверждающий права на земельный участок (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, постановление органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка на праве бессрочного пользования или на праве пожизненного наследуемого владения, договор аренды земельного участка), который является местом проведения работ по вырубке зеленых насаждений (документ может быть получен отделом по обеспечению жизнедеятельности и охране окружающей среды по каналам межведомственного взаимодействия);

- разрешение на строительство (документ может быть получен отделом по обеспечению жизнедеятельности и охране окружающей среды по каналам межведомственного взаимодействия);

- копия проектной документации места проведения работ;

- схема попадающих под вырубку зеленых насаждений;

- смета на производство работ по посадке и уходу за зелеными насаждениями, планируемыми к высадке в порядке компенсационного озеленения;

- проект посадки новых деревьев и кустарников.

2.6.2.2. В случае проведения санитарных рубок и реконструкции зеленых насаждений:

- документ, подтверждающий права на земельный участок (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, постановление органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка на праве бессрочного пользования или на праве пожизненного наследуемого владения, договор аренды земельного участка), который является местом проведения работ по вырубке зеленых насаждений (документ может быть получен отделом по обеспечению жизнедеятельности и охране окружающей среды по каналам межведомственного взаимодействия);

- при рассмотрении заявлений физических лиц - собственников помещений многоквартирного дома - положительное решение общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на вырубку зеленых насаждений или необходимое количество подписей (более чем 50% собственников помещений в многоквартирном доме или их представителей);

- схема попадающих под вырубку зеленых насаждений;

- проект посадки новых деревьев и кустарников (в случае реконструкции зеленых насаждений).

2.6.2.3. В случае восстановления по заключению органов санитарно-эпидемиологического надзора нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых деревьями:

- документ, подтверждающий права на земельный участок (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, постановление органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка на праве бессрочного пользования или на праве пожизненного наследуемого владения, договор аренды земельного участка), который является местом проведения работ по вырубке зеленых насаждений (документ может быть получен отделом по обеспечению жизнедеятельности и охране окружающей среды по каналам межведомственного взаимодействия);

- заключение органов санитарно-эпидемиологического надзора о восстановлении нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых деревьями;

- схема попадающих под вырубку зеленых насаждений.

2.6.2.4. В случае ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций, ремонта подземных коммуникаций и капитальных инженерных сооружений:

- схема попадающих под вырубку зеленых насаждений;

- акт, подтверждающий факт аварии (копия).

При аварийных ситуациях на объектах инженерных коммуникаций, требующих безотлагательного проведения ремонтных работ, вынужденная вырубка зеленых насаждений в охранной зоне инженерных коммуникаций допускается без предварительного оформления разрешительных документов с последующим их оформлением в пятидневный срок по факту вырубки ответственным производителем работ, который несет ответственность за полноту и объективность вынужденной вырубки.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не заявителем и не представителем заявителя), либо лицо, представившее заявление, не предъявило документ, удостоверяющий личность;

- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.6, либо представленные документы не отвечают требованиям законодательства, а также содержат неполные и (или) недостоверные сведения;

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- представление заявителем документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

- представление заявителем недостоверных сведений;
- высокая значимость зеленых насаждений для экологии городского округа город Фролово.

2.8.1. Решение об отказе в выдаче разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п.2.8. настоящего административного регламента.

2.8.2. Решение об отказе в выдаче разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений выдается или направляется заявителю не позднее чем через 1 (один) рабочий день со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Предоставление муниципальной услуги для заявителей является бесплатным.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) минут.

2.11. Сроки регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

 2.12.1 Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.12.2 Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

2.12.3 Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.12.5. Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений.

2.12.6. Места для информирования и заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления заявлений.

2.12.7. Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- график приема заявителей;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схему предоставления муниципальной услуги.

2.12.8. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски) объектов и предоставляемой в них услуге:

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объекта предоставления услуги, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в установленных сферах деятельности, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения, исходя из финансовых возможностей бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации городского округа город Фролово.

2.13.1. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- минимизация времени ожидания в очереди при подаче заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

- минимизация количества обращений заявителей для получения муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде возможно при условии разработки Комитетом информационных технологий Волгоградской области интерактивной формы для муниципальной услуги.
Иных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме не имеется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности 
выполнения административных процедур в многофункциональном центре
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений, проверка личности заявителя и представленных документов специалистом отдела филиала по работе с заявителями;
- подготовка и передача в администрацию городского округа город Фролово документов, необходимых для получения услуги, в том числе полученных путем межведомственного взаимодействия;

- рассмотрение запроса заявителя, анализ представленных документов, принятие решения Администрацией городского округа город Фролово о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги, подготовка документов;

- направление готовых документов в отделе филиала по работе с заявителями;

- выдача готовых документов заявителю.

Последовательность административных процедур представлена в блок-схеме (приложение 1).

3.2. Прием заявлений, проверка личности заявителя и представленных документов специалистом отдела филиала по работе с заявителями.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений служит личное обращение заявителя или законного представителя к сотруднику отдела филиала по работе с заявителями, ответственному за прием заявлений.

3.2.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является сотрудник отдела филиала по работе с заявителями, ответственный за прием заявителей.

3.2.3. При обращении заявителя сотрудник отдела филиала по работе с заявителями, ответственный за прием заявителей, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие операции:

- проверяет наличие заявления и прилагаемых документов в соответствии с требованиями настоящего регламента;

- определяет перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

- проверяет правильность заполнения заявления:

1) текст заявления написан разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

2) в заявлении и прилагаемых документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

3) заявление и прилагаемые документы не написаны карандашом;

4) заявление и прилагаемые документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сверяет копии документов с оригиналами, ставит штамп соответствия копий оригиналам и заверяет своей подписью;

- формирует расписку о принятии заявления и документов;

- выдает расписку заявителю, уведомляя его о максимальном сроке предоставления услуги, а также выявляет возможные способы связи с заявителем для уведомления его о принятом решении.
3.2.4. Сотрудник отдела филиала по работе с заявителями, ответственный за прием заявителей, в течение 15 минут после выдачи расписки и описи заявителю регистрирует заявление и принятые документы в журнале регистрации заявлений.

3.2.5. При обнаружении некорректности в представляемых данных сотрудник отдела филиала по работе с заявителями, ответственный за прием заявителей, разъясняет возникшую ситуацию заявителю, указывает способы устранения ошибок. 
3.2.6. На основании копии расписки в течение трех дней после регистрации заявления в журнале сотрудник отдела филиала по работе с заявителями, ответственный за прием заявителей, передает полученные от заявителя документы в Администрацию городского округа город Фролово.

3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю расписки в получении от него документов с указанием перечня документов и даты их представления. В расписке также указывается перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам (приложение 3).

3.3. Подготовка полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе полученных путем межведомственного взаимодействия, и передача в Администрацию городского округа город Фролово.

3.3.1. Основанием для начала процедуры служит получение комплекта документов сотрудником отдела филиала по работе с заявителями, ответственным за направление документов в Администрацию городского округа город Фролово.

3.3.2. Общий срок исполнения процедуры по подготовке и передаче документов в Администрацию городского округа город Фролово составляет не более 10 дней.

3.3.3. После получения документов сотрудник отдела филиала по работе с заявителями, ответственный за подготовку документов, готовит и отправляет межведомственные запросы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, представляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Срок исполнения запроса посредством системы межведомственного информационного взаимодействия составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.4. Сотрудник отдела филиала по работе с заявителями, ответственный за подготовку документов, после получения ответов на все запросы формирует комплект документов для последующей передачи их в Администрацию городского округа город Фролово.

3.3.5. Непосредственную приемку документов осуществляет ответственный специалист Администрации городского округа город Фролово, о чем в журнале приема-передачи делаются соответствующие отметки по каждому комплекту документов.

3.3.6. Результатом административной процедуры является передача документов ответственным специалистом отдела филиала по работе с заявителями ответственному специалисту Администрации городского округа город Фролово в оговоренное п. 3.3.2 настоящего регламента время.

3.4. Рассмотрение запроса заявителя, анализ представленных документов, принятие решения Администрацией городского округа город Фролово о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги.

3.4.1. Основанием для начала процедуры является непосредственное обращение заявителя (с представлением комплекта документов, необходимых для получения муниципальной услуги) в письменной форме на имя Главы Администрации.

3.4.2. Административная процедура "Рассмотрение запроса заявителя, анализ представленных документов, принятие решения Администрацией городского округа город Фролово о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги" включает в себя следующие этапы:

1) Принятие решения о согласовании вырубки (пересадки) зеленых насаждений на земельном участке в целом или отдельных зеленых насаждений.

2) Оформление уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений и его подписание Главой Администрации городского округа город Фролово.

3.4.3. Общий срок исполнения процедуры по принятию решения о разрешении вырубки или пересадке зеленых насаждений составляет 30 дней со дня поступления заявления в отдел филиала по работе с заявителями.
3.4.4. Результатом настоящей процедуры является принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений.

3.5. Направление готовых документов в отдел филиала по работе с заявителями.
3.5.1. Основанием для начала процедуры служит подписание и регистрация принятого решения, указанного в пункте 3.4.4 настоящего регламента. Подписанные и зарегистрированные решения направляются ответственным специалистом Администрации городского округа город Фролово в отдел филиала по работе с заявителями для дальнейшей выдачи заявителю.

3.5.2. Общий срок исполнения процедуры составляет 5 (пять) рабочих дней с момента принятия решения.

3.5.3. Передача документов в отдел филиала по работе с заявителями специалистом Администрации городского округа город Фролово осуществляется путем подготовки сопроводительного письма на имя руководителя отдела филиала по работе с заявителями.
3.5.4. Результатом процедуры является непосредственная передача документов ответственным сотрудником Администрации городского округа город Фролово ответственному сотруднику отдела филиала по работе с заявителями с отметкой факта приема-передачи по каждому комплекту документов в журнале приема-передачи.

3.6. Выдача готовых документов заявителю.

3.6.1. Основанием для начала процедуры является получение специалистом отдела филиала по работе с заявителями, ответственным за выдачу решения заявителям, документов, содержащих принятое решение, и документов, подлежащих возврату заявителю.

3.6.2. Общий срок выдачи или направления заявителю решения составляет 5 (пять) рабочих дней с момента принятия решения.

3.6.3. Специалист отдела филиала по работе с заявителями уведомляет заявителя по телефону о принятии решения и о необходимости его получения.

3.6.4. При невозможности установить контакт с заявителем, а также невозможности явки заявителя или его представителя в отдел филиала по работе с заявителями для получения решения комплект документов должен быть направлен заявителю почтой заказным с уведомлением письмом.

3.6.5. Экземпляр решения Администрации с отметкой заявителя о получении или с приложением уведомления о направлении документов почтой подлежит возврату в правовое управление.

3.6.6. Результатом процедуры является получение заявителем принятого решения Администрации городского округа город Фролово, обозначенного в п. 3.4.4 настоящего регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации городского округа город Фролово, ответственными за контроль предоставления услуг и руководителем ГКУ ВО «МФЦ.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и муниципальных правовых актов.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.

4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 (один) раз в год, внеплановые - при поступлении жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации городского округа город Фролово на основании утвержденного графика проведения проверок или по конкретным обращениям заинтересованных лиц.

4.6. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Муниципальные служащие Администрации городского округа город Фролово и специалист филиала по работе с заявителями несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений муниципальный служащий несет ответственность в установленном законом порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц или муниципальных служащих
5.1 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 у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного действующим законодательством срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию городского округа город Фролово по адресу: 403540, Волгоградская область, г. Фролово, ул. Революционная, д.12, а также по телефону (84465) 2-37-75.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации городского округа город Фролово, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.5. Жалоба, поступившая в Администрацию городского округа город Фролово, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация городского округа город Фролово принимает одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с п. 5.2.3 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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                                                                        Главе Администрации

                                                              городского округа город Фролово 

Волгоградской области _________

                               Заявитель: 

(для граждан и индивидуальных

                                                              предпринимателей)

                               _________________________________________,

                                                   (ФИО)

                                 проживающий: _____________________________

                              _________________________________________,

                                                                имеющий __________________________________

                                        (документ, удостоверяющий личность)

                                _________________________________________ ,

                                __________________________________________

                                           (контактные телефоны)

                               (для юридических лиц) _____________________

                                __________________________________________

                                               (наименование)

                                __________________________________________

                                            (место нахождения)

                                в лице ____________________________________

                                __________________________________________

(ФИО, должность представителя, 

документы, удостоверяющие личность  

представителя и его полномочия)

                                __________________________________________

                                __________________________________________

                                                     (контактные телефоны)

Заявление

на пересадку (обрезку) зеленых насаждений

    Прошу разрешить ___________________________________________________

                                                             (наименование юридического лица,

_____________________________________________________________________
                              ФИО физического лица, индивидуального предпринимателя)

пересадку (обрезку) зеленых насаждений _________________________________
                                                                      (указать наименование и количество)

____________________________________________________________________,

расположенных по адресу ______________________________________________

в связи ______________________________________________________________
(причина пересадки, обрезки)

____________________________________________________________________.

Обязуюсь  обеспечить уход и содержание  зеленых  насаждений

подлежащих пересадке, до полной приживаемости.

Приложение:

1. Схема  земельного  участка  с  нанесением зеленых насаждений, подлежащих

пересадке (обрезке).

2. __________________________________________________________________.

3. __________________________________________________________________.

«__» ___________ 20__ года

____________________________    ________________     ____________________

  должность для представителя            (подпись, МП)                       (ФИО)
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РАСПИСКА

 от ________________________________________________ № _______________
 Настоящая расписка выдана заявителю __________________________________
 или его представителю ________________________________________________
 по доверенности № ________, выданной _________________________________,

 которая подтверждает получение _______________________________________
                                                                  (указывается кем получены документы)

 перечисленных ниже документов для принятия решения администрацией ______
 ____________________________________________________________________
(указывается наименование муниципального района или городского округа)

 о выдаче разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений.

	N
	Наименование документа
	Количество подлинных экземпляров (листов)
	Количество копий (листов)
	Возврат подлинников

	1.
	Заявление на получение разрешения на вырубку или пересадку зеленых насаждений
	
	
	

	2.
	Правоустанавливающие документы на земельный участок
	
	
	

	3.
	Топографическая съемка места проведения работ
	
	
	

	4.
	Схема попадающих под вырубку зеленых насаждений
	
	
	

	5.
	Проект посадки новых деревьев и кустарников
	
	
	

	6.
	Смета на производство работ в порядке компенсационного озеленения
	
	
	

	7.
	Разрешение на строительство
	
	
	

	8.
	Проектная документация места проведения работ
	
	
	

	9.
	Доверенность № _____ от ___________об уполномочивании гражданина на обращение с заявлением на получение разрешения
	
	
	

	10.
	Документы, подлежащие получению посредством межведомственного взаимодействия
	
	
	


 Всего ________________ экземпляров.

 Дата и время приема документов: _______________________________________.

 Дата выдачи документов ______________________________________________.

 Зарегистрирована в книге учета входящих документов под № ________________.

 Документы принял ____________________________________________________.

 Расписка получена ___________________________________________________.

 После принятия Администрацией _______________________________________
                             (наименование муниципального района или городского округа)

о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки гражданину(ке)

    ___________________________ выданы:

    Дата: _____________________
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Разрешение (порубочный билет) на снос зеленых насаждений № _______

"__" ___________ 20__ г.                                                г. Фролово Волгоградской области

В соответствии  с  актом  оценки  состояния зеленых  насаждений, подлежащих

сносу, от "__" ___________ 20__ г. в связи с проведением работ ____________________________________________________________________

(вид работ)

по адресу ___________________________________________________________

и проведения компенсационного озеленения взамен  сносимых зеленых насаждений, ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
(количество, наименование, характеристики саженцев)

1. Разрешить __________________________________________________________

                                     (наименование организации, ФИО физического лица,

______________________________________________________________________

индивидуального предпринимателя)

снос зеленых насаждений в количестве и состоянии, определенном актом оценки состояния зеленых насаждений от _______________ № _____.

2. Произвести  уборку  земельного участка и вывоз древесных остатков в срок

до "__" ___________ 20____ г.

3. Осуществить компенсационное озеленение в следующем порядке __________
______________________________________________________________________

О  дате проведения  работ по  сносу  зеленых насаждений предварительно уведомить Администрацию городского округа город Фролово Волгоградской области,  не позднее, чем за три дня до назначенной даты.

Снос зеленых насаждений согласован:

«__» ___________ 20__ г. _______________________________________________

                                              (наименование органа, должность, ФИО, подпись, МП)

«__» ___________ 20__ г. _______________________________________________

                                               (наименование органа, должность, ФИО, подпись, МП)

Глава Администрации городского округа 

город Фролово Волгоградской области     _________________________________

                                                                       (подпись, расшифровка подписи, МП)
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ОТКАЗ 
В РАЗРЕШЕНИИ НА ВЫРУБКУ ИЛИ ПЕРЕСАДКУ ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ 
НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ФРОЛОВО
№ ____________                                                                      "__" ________ 20___ г.

    В соответствии с заявкой ________________________________________
_____________________________________________________________________

на основании акта обследования зеленых насаждений от "__" ______ 20__ г. и учетной ведомости от "___" ______ 20__ г.

ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

______________________________________________________________________

(Ф.И.О./наименование заявителя)

______________________________________________________________________
(вид работ)

______________________________________________________________________
(адрес)

вырубить:   
деревьев    

______________________________________ шт.

            
кустарников 
______________________________________ шт.

обрезать:   
деревьев    

______________________________________ шт.

            
кустарников 
______________________________________ шт.

пересадить:
деревьев    

______________________________________ шт.

            
кустарников 
______________________________________ шт.

сохранить:  
деревьев    

______________________________________ шт.

            
кустарников 
______________________________________ шт.

По причине: ___________________________________________________________

______________________________________________________________________

Заместитель 
Главы Администрации

городского округа город Фролово                   


_________________
Отказ в разрешении получил: ____________________________________________
______________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О., подпись, дата)

