                                                                    УТВЕРЖДЕНО

                                                                       Постановлением

                                                      Администрации Петровского городского поселения 

Гаврилово-Посадского района Ивановской области
                                                             от 13.02.2013 № 19-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений» на территории Петровского городского поселения»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений» (далее - муниципальная услуга) на территории Петровского городского поселения Гаврилово-Посадского района Ивановской области разработан в целях повышения качества предоставления   и доступности муниципальной услуги и распространяет своё действие только на зелёные насаждения, произрастающие на муниципальных землях
2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии                                 с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 Петровского городского поселения от 20.12.2010 № 139-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Решением Совета Петровского городского поселения Гаврилово-Посадского муниципального района Ивановской области от №   «Об утверждении Положения о порядке сноса зелёных насаждений и оплате восстановительной стоимости зелёных насаждений на территории Петровского городского поселения».
3. Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайте Администрации Петровского городского поселения в сети Интернет (http://petrovskposelenie.ru/), содержатся в автоматизированной информационной системе "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг Ивановской области" и доступны на Портале государственных и муниципальных услуг Ивановской области (http://37.gosuslugi.ru/pgu/) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru).

4. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических лиц, индивидуальных предпринимателей                     и юридических лиц либо их представителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений».

6. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является  ландшафтная комиссия, действующая на территории Петровского городского поселения (далее – комиссия). 
Персональный состав  комиссии утверждается постановлением Администрации  
Непосредственные исполнители по предоставлению муниципальной услуги - сотрудники Администрации Петровского городского поселения, являющиеся членами  комиссии  .
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешений  на вырубку (снос), посадку зеленых насаждений, выдаваемых в соответствии с Положением  о порядке сноса зелёных насаждений и оплате восстановительной стоимости зелёных насаждений на территории Петровского городского поселения.  
8. Срок предоставления муниципальной услуги: составляет 30 дней с даты регистрации заявления в адрес комиссии в отделе по работе с обращением граждан Администрации Петровского городского поселения.. 
9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг «;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) «Правила создания, охраны и содержания зеленых насаждений в городах Российской Федерации» утвержденные Приказом Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 15.12.1999 №153. 
5) Положение о порядке сноса зелёных насаждений и оплате восстановительной стоимости зелёных насаждений на территории Петровского городского поселения, принятое решением Совета Петровского городского поселения от 28.03.2012 г.   № 137.
9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя (далее - заявитель) в письменной форме или в форме электронного документа (далее - заявление) поступившее в Администрацию Петровского городского поселения посредством почтовой связи, информационных систем общего пользования, включая сеть Интернет, либо при личном обращении. Форма заявления (форма 1, 1а) доступна для копирования и заполнения в электронной форме на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на сайте Петровского городского поселения.
10. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

1) если в заявлении не указаны фамилия заявителя и/или адрес (почтовый, электронный), по которому должен быть отправлен ответ;

2) если текст заявления не поддается прочтению.

11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут. 

13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

14. Помещение, в котором предоставляется данная муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационными стендами, стульями.

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Прием заявлений осуществляется в  приемной Администрации Петровского городского поселения по адресу: Ивановская обл., Гаврилово-Посадский р-н.,                             п. Петровский. ул. Чкалова, д. 2.

График работы: Понедельник- пятница 8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00
                            Пятница: 8.30 - 12.30, 13.15 – 16.15

                            Суббота, воскресенье – выходные дни

Адрес электронной почты: petrovskposelenie@rambler.ru
Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (49355) 2-55-37.

	№№п/п
	Индикаторы доступности и качества муниципальной услуги    
	Значение

индикатора,

	1.
	Наличие сайта 
	Да/нет

	2.
	Наличие страницы сайта с размещенной информацией
	Да/нет

	3.
	Соответствие техническим требованиям
	Да/нет

	4
	Обновляемость страницы, содержащей информацию о муниципальной услуге, не реже                1 раза в 3 месяца
	Да/нет


III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

16. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений)» включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления комиссией, обследование деревьев, указанных в заявлении, составление акта  комиссии;

3) принятие решения о предоставлении информации/отказе в предоставлении информации 

4) выдача заявителю акта  комиссии, являющегося разрешением (направление заявителю разрешения либо решения об отказе в выдаче разрешения).

Блок- схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении                         №1 к настоящему Административному регламенту.

17. Порядок получения муниципальной услуги путем письменного обращения заключается в следующем:

1)  заявление о выдаче разрешения в  комиссию Администрации Петровского городского поселения получатель услуги направляет на бумажном носителе либо в электронной форме в отдел по обращениям граждан администрации Петровского городского поселения. 
2) исполнитель отдела по обращениям граждан Администрации Петровского городского поселения, ответственный за ведение учета, вносит информацию о регистрации заявления в журнал обращений граждан;

3) исполнитель комиссии, ответственный за предоставление разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений организует комиссионное обследование указанного в обращении объекта, по результатам принятого комиссионного решения составляет акт комиссии, являющийся разрешительным документом.
4) документ, содержащий информацию о результатах комиссионного обследования, заверяется подписью председателя комиссии и в 30-дневный срок с даты регистрации заявления отправляется простым письмом по почте или выдается на руки заявителю (формы 2, 3 и 3а прилагаются).

18. Для получения муниципальной услуги в электронном виде граждане отправляют заявление по электронной почте.

Порядок получения муниципальной услуги в электронном виде заключается                         в следующем:

1) получатель услуги отправляет заявление о предоставлении информации                              на электронный адрес Администрации Петровского городского поселения;

2) ответственный исполнитель отдела по обращениям граждан администрации Петровского городского поселения вносит информацию о регистрации заявления в журнал обращений граждан, поступивших по электронной почте, в день поступления заявления;

3) ответственный исполнитель  комиссии, ответственный за предоставление разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос) посадку зеленых насаждений организует комиссионное обследование указанного в обращении объекта, по результатам принятого комиссионного решения составляет акт  комиссии, формирует документ, содержащий запрашиваемую информацию, и отправляет получателю за подписью председателя и членов комиссии по электронной почте в 30-дневный срок с даты регистрации заявления.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

19. Текущий контроль за соблюдением и исполнением административных процедур осуществляется председателем  комиссии. 
20. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение ежеквартальных проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

21. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка             и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом                          от 02.03.2007 № 25 ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) 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;

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

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

23. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя председателя  комиссии. Жалобы на решения, принятые председателем  комиссии подаются Главе Администрации Петровского городского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,                     с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Петровского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

24. Жалоба должна содержать:

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

2) наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

25. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

26. По результатам рассмотрения жалобы орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток                     и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

28. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Форма 1

                                                                           Председателю ландшафтной  комиссии, 

                                                                           действующей на территории           Петровского городского поселения
__________________________________

                                                                                         (фамилия, имя, отчество полностью)
от________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

__________________________________

(адрес места жительства)

__________________________________

(контактный телефон)

Способ направления ответа:

простым письмом на почтовый адрес: __________________________________

по электронной почте на e-mail:_______
вручить лично.

ЗАЯВЛЕНИЕ

о разрешении на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений 
Прошу разрешить на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений, расположенных:

____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Обоснование цели :____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 «___» ____________ 20___г.                                                                _______________________

Подпись

Форма 1а
                                                                           Председателю ландшафтной комиссии, 

                                                                           действующей на территории                                                      Петровского городского поселения
__________________________________

                                                                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

от________________________________

(Наименование юридического лица)

__________________________________

(Ф.И.О. начальника)
__________________________________
(юридический адрес)

__________________________________

(контактный телефон)

Способ направления ответа:

простым письмом на почтовый адрес: __________________________________

по электронной почте на e-mail:_______
вручить лично.

ЗАЯВЛЕНИЕ

о разрешении на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений 

Прошу разрешить на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений, расположенных:

____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Обоснование цели:____________________________________________________
_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 «___» ____________ 20___г.                                                                _______________________

Подпись
                                  Форма 2

                                   УТВЕРЖДАЮ
                                                                            Председатель ландшафтной комиссии 

                                                                           действующей на территории Петровского   городского поселения,

                                                                            от «_____»_____________________ 20__ г.

АКТ №
обследования зеленых насаждений
                                                                                                 от «_____»_________ 20__ г.

	Комиссия в составе: __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________


	
	


на основании заявления ___________________________________________________
(реквизиты заявителя)
произвела обследование зеленых насаждений на территории _____________________________________________________________________________.
(адрес обследуемой территории)
При обследовании комиссия руководствовалась следующей документацией, представленной заявителем:

1.______________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________.
На обследованной территории выявлены следующие зеленые насаждения:
	№ п/п
	Порода деревьев либо кустарников
	Диаметр
	Количество
	Качественные характеристики

	
	
	
	
	


Комиссия решила:

1) _________________________________________________________________________
2) ________________________________________________________________________
3) ________________________________________________________________________
Члены комиссии:
______________ ______________________

      (подпись)       (расшифровка подписи)

______________ ______________________

      (подпись)       (расшифровка подписи)

______________ ______________________

      (подпись)       (расшифровка подписи)

Форма 3

ОТКАЗ

в предоставлении разрешения на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений 

на территории Петровского городского поселения
                                       Фамилия ____________________________

                                       Имя ________________________________

                           Отчество ___________________________

                                       ___________________________________,

                                       проживающего по адресу:

                                       ____________________________________
____________________________________
На Ваше о разрешении на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений по адресу _______________________________________________________ сообщаем, что                               в предоставлении разрешения на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений Вам отказано в связи с тем, что (нужное  подчеркнуть):

1) в заявлении не указаны фамилия заявителя и/или адрес (почтовый, электронный), по которому должен быть отправлен ответ;

2) текст заявления не поддается прочтению.
3) получено отрицательное заключение  комиссии

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Председатель ландшафтной комиссии _______________________ _____________________

 "__" _________ 20__ г.

Форма 3а

ОТКАЗ

в предоставлении разрешения на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений 

на территории Петровского городского поселения
________________________________

(Наименование юридического лица)

__________________________________

(Ф.И.О. начальника)

На Ваше о разрешении на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений по адресу _______________________________________________________ сообщаем, что                               в предоставлении разрешения на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений Вам отказано в связи с тем, что (нужное  подчеркнуть):

1) в заявлении не указаны наименование юридического лица и/или адрес (почтовый, электронный), по которому должен быть отправлен ответ;

2) текст заявления не поддается прочтению.
3) получено отрицательное заключение Ландшафтной комиссии
Председатель ландшафтной комиссии ) __________________________ (Ф.И.О.)

                                                                (подпись)

                                                     "__" _________ 20__ г.

	
	Приложение 1

К административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос), посадку зелёных насаждений на территории Петровского городского поселения»


БЛОК-СХЕМА

порядка предоставления муниципальной услуги

	Обращение получателя муниципальной услуги в отдел по работе с обращениями граждан Администрации Петровского городского поселения




	Рассмотрение заявления ландшафтной комиссией, обследование деревьев, указанных в заявлении, составление акта ландшафтной комиссии 



	Предоставление разрешения на подрезку, вырубку (снос), посадку  зеленых насаждений
	
	Отказ в получении разрешения и объяснение причины отказа


