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Утвержден 

постановлением администрации 

сельского поселения Кемское

 от28.10.2013 г. № 75
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче

разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений, произрастающих на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности 

1. Общие положения

1.1. Предмет урегулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений, произрастающих на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений, произрастающих на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, порядок взаимодействия между Администрацией поселения, должностными лицами, лицами, обратившимися за предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.


Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, и (или) юридическое лицо либо их уполномоченный представитель, обратившиеся в администрацию сельского поселения Кемское с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Муниципальную услугу непосредственно администрация сельского поселения Кемское (далее – Администрация).
Юридический и фактический адрес Администрации: 162961, Вологодская область, Вытегорский район, п. Мирный, ул. Калинина, д. 10.


График работы Администрации: 

понедельник-пятница с 8.00 до 17.00,   

перерыв на обед с 12.00 до 13.00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

График приема и выдачи документов (консультирование) специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист):

понедельник-пятница с 9.00 до 16.00 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Контактный телефон, факс: (81746) 4-25-38
Адрес электронной почты e-mail: kema@vytegra-adm.ru
Адрес официального интернет-сайта города Череповца: http://www.kemskoe.ru
Адрес портала государственных и муниципальных услуг: http://www.gosuslugi.ru
Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области: http://www.gos-uslugi.gov35.ru

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном интернет-сайте сельского поселения Кемское, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области, на Портале государственных и муниципальных услуг.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по вопросам о (об):

- местонахождении Администрации;

- должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, и номерах контактных телефонов;

- графике работы Администрации;

- графике личного приема Главы поселения и специалистами;

- графике приема документов;

- адресе электронной почты Администрации;

- порядке приема обращения; 

- перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- ходе предоставления муниципальной услуги;

- административных действиях (процедурах) предоставления муниципальной услуги;

- порядке и форме контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебном порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает наименование Администрации, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 15 минут.

Максимальное время устных консультаций не может превышать 10 минут.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах Администрации;

- на Портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http://www.gos-uslugi.gov35.ru;

- на официальном интернет-сайте сельского поселения Кемское http://www.kemskoe.ru
1.3.3. Текст Административного регламента и постановление Администрации об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения Административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте сельского поселения Кемское, а также на информационных стендах Администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений, произрастающих на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности (далее - разрешение на снос (вырубку) зеленых насаждений). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет Администрация сельского поселения Кемское.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение на снос (вырубку) зеленых насаждений; 

- мотивированный отказ в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Выдача разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений либо мотивированного отказа осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов и материалов в Администрацию.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 


- Конституция Российской Федерации;


- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;


- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;


- Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Приказ Госстроя РФ от 02.08.99 № 18 «Об утверждении Инструкции о порядке осуществления государственного контроля за использованием и охраной земель в городских и сельских поселениях»;

- Устав сельского поселения Кемское;
- решение Совета сельского поселения Кемское от 20.04.2012 № 137 «Об утверждении Правил благоустройства и содержания территории сельского поселения Кемское»;

- настоящий регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для получения разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений заявитель представляет:

а) заявление на бланке установленной формы (приложение 1 к Административному регламенту).

Заявитель представляет (направляет) заявление на имя Главы сельского поселения Кемское.

Физические лица в заявлении указывают фамилию, имя, отчество, паспортные данные, почтовый адрес, адрес регистрации, контактный телефон.

Индивидуальные предприниматели в заявлении указывают фамилию, имя, отчество, паспортные данные, номер свидетельства о регистрации, почтовый адрес, адрес регистрации, контактный телефон.

Юридические лица представляют заявления от лица законного представителя, заверяют подпись руководителя печатью юридического лица. В заявлении указывают реквизиты организации, почтовый адрес, адрес регистрации, телефон/факс.

Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя.

Все графы заявления должны быть заполнены; текст заявления – написан разборчиво, не иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений. Не допускается заполнение заявления карандашом.

Наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество должны быть прописаны полностью, без сокращения;

б) ситуационный план (схему, кадастровый план участка) объекта с отмеченными зелеными насаждениями, предполагаемыми к сносу (вырубке);

в) копию протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме с решением, принятым большинством, не менее 2/3 голосов от общего числа голосов собственников помещений в многоквартирном доме, о сносе зеленых насаждений.

Копия протокола общего собрания собственников не требуется в случае удаления деревьев и кустарников в крайне плохом качественном состоянии, аварийных, старовозрастных, сухостойных, больных, сноса зеленых насаждений, произрастающих с нарушениями требований СНиП 2.07.01-89 «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений» и других нормативных документов, устанавливающих расстояние от стен зданий и различных сооружений и коммуникаций до места произрастания зеленых насаждений.

Копии документов должны быть заверены печатью (при ее наличии) и подписью физического лица, индивидуального предпринимателя, руководителя, законного представителя юридического лица или иного уполномоченного должностного лица или заверяются специалистом Администрации, принимающим документы, при представлении оригинала документа.

Перечень документов и образцов бланков для получения муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, лично, а также получить информацию на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области, на Портале государственных и муниципальных услуг.

В соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» заявитель дает согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

Отсутствуют документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего Административного регламента.

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

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- отсутствуют или представлены не в полном объеме документы, предусмотренные п. 2.6 Административного регламента;

- представлены заявителем документы, содержащие ошибки, противоречивые, недостоверные сведения;

- отказ заявителя принять меры по устранению несоответствия предоставленного комплекта документов требованиям п. 2.6 Административного регламента; 

- отрицательное решение комиссии по оценке целесообразности сноса зеленых насаждений;

- непредставление заявителем документов, подтверждающих оплату возмещения ущерба, нанесенного зеленым насаждениям, в соответствии с расчетом.

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не имеется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления на выдачу разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений осуществляется в день представления документов заявителем в Администрацию.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.14.1. Помещение, предназначенное для ожидания заявителей, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, располагается на 1-м этаже, оборудовано достаточным количеством стульев, столов для возможности оформления документов.

На рабочем месте специалиста, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В помещениях Администрации на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

2.15.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах размещается следующая информация: 

- режим работы Администрации;

- номер телефона специалиста;

- график личного приема Главы поселения и заместителя главы администрации;
- порядок и срок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.15.3. Вход в здание, где располагается Администрация, оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц с ограниченными возможностями здоровья, использующих кресла-коляски.

2.15.4. На автомобильной стоянке у здания предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе лиц с ограниченными возможностями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение стандарта муниципальной услуги;

- доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием сети Интернет;

- возможность использования внутриведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно – телекоммуникационных технологий;

- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителем;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема представлена в приложении 5 к Административному регламенту):

- прием и регистрация заявления на получение разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений и прилагаемых к нему документов и материалов;

- рассмотрение приложенных к заявлению документов и материалов и подготовка разрешения или решения об отказе в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений;

- выдача заявителю разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений или решения об отказе в выдаче разрешения.

3.2. Прием и регистрация заявления на получение разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений и прилагаемых к нему документов и материалов.

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов и материалов является поступление заявления в Администрацию, представляемого заявителем лично, путем направления по почте, посредством факсимильной связи или в электронной форме.

3.2.2. В день поступления заявления специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступившее заявление с приложенными к нему документами и передает Главе поселения для наложения резолюции по исполнению документа. 

3.2.3. Документ с резолюцией Главы поселения на следующий день после дня регистрации в соответствии с указаниями по исполнению документа передается на исполнение специалисту. 

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры – 1 календарный день со дня поступления заявления в Администрацию.

Результатом выполнения данной административной процедуры является зарегистрированное заявление с указаниями по исполнению либо аргументированный отказ в приеме документов.
3.3. Рассмотрение приложенных к заявлению документов и материалов и подготовка разрешения или решения об отказе в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений. 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное заявление с резолюцией Главы поселения на получение разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений с прилагаемыми к нему документами и материалами.

3.3.2. Зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами и материалами передается специалисту, который:

- проверяет состав, рассматривает и оценивает представленные документы и материалы;

- выезжает на место для обследования зеленых насаждений совместно с заявителем с целью определения качественного состояния зеленых насаждений, предполагаемых к сносу (вырубке);

- составляет в двух экземплярах акт обследования зеленых насаждений согласно приложению 2 к Административному регламенту;

- производит расчет ущерба (вреда) в соответствии с расценками ущерба (вреда), причиненного зеленым насаждениям, установленными постановлением администрации, согласно приложению 4 к Административному регламенту;

- готовит материалы обследований на заседание комиссии по оценке целесообразности сноса (вырубки) зеленых насаждений и передает подготовленные документы и материалы на рассмотрение комиссии.

3.3.3. Глава поселения организует работу комиссии по оценке целесообразности сноса (вырубки) зеленых насаждений.

3.3.4. Комиссия по оценке целесообразности сноса (вырубки) зеленых насаждений (далее – комиссия):

- рассматривает представленные документы, материалы;

- рассматривает акты обследования зеленых насаждений, подлежащих сносу (вырубке);

- путем открытого голосования принимает решение о целесообразности сноса (вырубки) зеленых насаждений.

3.3.5. Специалист по результатам рассмотрения комиссией актов обследования и принятого решения оформляет протокол заседания комиссии, обеспечивает его подписание членами комиссии и передает на утверждение Главе поселения.

3.3.6. При принятии комиссией положительного решения о целесообразности сноса (вырубки) зеленых насаждений специалист в тот же день уведомляет посредством факсимильной связи, телефонограммой, по электронной почте, по телефону заявителя о положительном решении и выдает заявителю акт обследования зеленых насаждений и расчет ущерба (вреда) в соответствии с расценками ущерба (вреда), причиненного зеленым насаждениям, установленными постановлением администрации поселения, согласно приложению 4 к Административному регламенту.

Заявитель в течение 10 календарных дней производит оплату и представляет в Администрацию документ, подтверждающий оплату.

3.3.7. Глава поселения передает специалисту утвержденный протокол заседания комиссии для подготовки разрешения или решения об отказе в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений, который готовит в 2 экземплярах разрешение (приложение 3 к Административному регламенту) или решение об отказе в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений и передает его на подпись Главе поселения.

3.3.8. Глава поселения подписывает разрешение или решение об отказе в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений и передает его специалисту для выдачи заявителю.

3.3.9. Срок выполнения административной процедуры – 26 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации.

Результатом выполнения данной административной процедуры является подписанное разрешение на снос (вырубку) зеленых насаждений или отказ в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений. 

3.4. Выдача заявителю разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений или решения об отказе в выдаче разрешения.

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписанное разрешение или отказ в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений.

3.4.2. Специалист выдает заявителю разрешение на снос (вырубку) зеленых насаждений или отказ в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений и одновременно регистрирует в журнале с указанием даты выдачи разрешения или отказа в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений.

Срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня со дня подписания разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений или отказа в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений.

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача заявителю разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений или отказа в выдаче разрешения на  снос (вырубку) зеленых насаждений.

3.5. В случае обнаружения допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Администрацию для их исправления. Исправление опечаток и ошибок осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня обращения заявителя об их устранении.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава поселения непосредственно при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги муниципальными служащими, осуществляет заместитель главы администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется Главой поселения и включает в себя проведение следующих мероприятий: проверки, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление заключений по результатам проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению аналогичных нарушений.

Мероприятия, направленные на оценку качества предоставляемой муниципальной услуги, осуществляются путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год на основании распоряжения администрации поселения.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

Результаты проверок оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается Главой поселения.

4.4. По результатам проверок лица, допустившие нарушения настоящего Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста Администрации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения

5.1. Заявитель имеет право при предоставлении Услуги на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения.

Обжалование заявителем решений и действий (бездействия) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения в досудебном (внесудебном) порядке не лишает его права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования (далее – обжалование) могут быть решения и действия (бездействие) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения, принятые (осуществлённые) при предоставлении Услуги.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;

2) нарушение срока предоставления Услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, правовыми актами сельского поселения Кемское для предоставления Услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, правовыми актами сельского поселения Кемское для предоставления Услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, правовыми актами сельского поселения Кемское;

6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, правовыми актами сельского поселения Кемское; 

7) отказ Администрации, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя, или в электронном виде.

Приём жалоб в письменной форме осуществляется в Администрации по адресу и времени приёма, указанными в пункте 1.3.1. настоящего регламента.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте или подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает её передачу в администрацию поселения в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией поселения, но не позднее следующего рабочего дня после дня поступления жалобы.

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

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

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

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

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

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

1) официального сайта администрации поселения;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или «Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области»;

3) использования информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по электронному адресу, указанному в пункте 1.3.1. настоящего регламента.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Заявитель вправе запросить в администрации поселения информацию и документы, необходимые ему для составления жалобы. Указанные информация и документы должны быть предоставлены администрацией поселения в течение десяти рабочих дней после дня обращения заявителя. В предоставлении запрошенных информации и документов администрация поселения отказывает, если они содержат персональные данные граждан, сведения, составляющие государственную тайну, и (или) иную конфиденциальную информацию.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию поселения подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня после дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации в администрации поселения, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения в приёме 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 её регистрации в администрации поселения.

5.9. Жалоба рассматривается Главой сельского поселения Кемское или лицом, исполняющим обязанности Главы поселения, (далее – Глава поселения). По результатам рассмотрения жалобы Глава поселения принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении.

При удовлетворении жалобы Глава поселения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата Услуги, не позднее пяти рабочих дней после дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.10. Глава поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличия вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Глава поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу в адрес должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава поселения незамедлительно направляет имеющие материалы в органы прокуратуры.».

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательством.

Приложение 1 
к Административному регламенту
Главе сельского поселения Кемское
_____________________________________
от________________________________

                       (название организации, Ф.И.О. физического лица)

(адрес)









 (телефон)

Заявление на обследование зеленых насаждений

Прошу провести обследование зеленых насаждений  на территории 

1. Причины обращения и цели обследования сноса (вырубки) 

2. Землепользователь  обследуемого участка 

3. Виды и количество насаждений, подлежащих обследованию                             

4. Ответственный за проведение работ по сносу (вырубке) зеленых насаждений _______________/__________________________/____________________.

                     (фамилия)                
                (имя)                                       

     (отчество)          

(документ, удостоверяющий личность)

_____________________/____________________/_________________/__________.

             (должность)                               
          (контактный телефон)                              (дата)            

     (подпись)                 

К  заявлению на обследование зеленых насаждений прилагается: *

1.

(ситуационный план (схема) объекта с отмеченными зелеными насаждениями, предполагаемыми к сносу (вырубке) (кадастровый план участка)).

* Для обследования зеленых насаждений, произрастающих на территориях многоквартирных домов, – копии протоколов общих собраний жильцов с решением жителей (не менее 2/3) снести (вырубить) или пересадить зеленые насаждения (кроме деревьев в крайне плохом качественном состоянии, аварийных, мешающих проведению аварийных работ, ремонтно-восстановительных работ, а также произрастающих на подземных коммуникациях и  под наземными коммуникациями,  а также в их охранных зонах).

Приложение 2
к Административному регламенту

	Заявитель: 

Адрес: 

Тел.: 
	


Акт

обследования зеленых насаждений

«     »                     20    год






№____

Настоящий акт составлен специалистом Администрации сельского поселения Кемское_________________________________, 



(Ф.И.О.)

действующим на основании Правил благоустройства и содержания территории сельского поселения Кемское, утвержденным решением Совета сельского поселения Кемское от 20.04.2012 № 137, в том, что проведено обследование зеленых насаждений на территории на основании заявки  от ______________ № ________ .

Результаты обследования:

	Порода
	Количество

(штук,

кв. м)
	Диаметр (см),

возраст (лет)
	Качественное состояние
	Примечание

	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	



Данный акт не является разрешением на снос (вырубку) зеленых насаждений. До получения письменного разрешения снос (вырубка) зеленых насаждений категорически запрещены.


Примечание: в случае самовольного повреждения или уничтожения деревьев, кустарников предусмотрена ответственность в установленном законом порядке.

Специалист Администрации                        _______________________

                                                                                     (подпись)

С актом ознакомлен и согласен, экземпляр акта получен:

_________/_____________________/_________________________________/_____.

 (подпись)

(Ф.И.О.)



(должность)


(дата) 

Приложение 3 
к Административному регламенту

	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава сельского поселения Кемское
 _____________________ 

«____»__________ 20__ г.

	Заявитель:

Адрес: 

Телефон: 
	


Разрешение

на снос (вырубку) зеленых  насаждений

«____» ____________ 20___год






№ _______

Настоящее разрешение выдано на основании акта обследования зеленых насаждений _______________ от____________ в соответствии с требованиями Правил благоустройства и содержания территории сельского поселения Кемское, утвержденных решением Совета сельского поселения Кемское. 

Результаты обследования:


	Комитет по контролю в сфере благоустройства и охраны окружающей среды города возражает (не возражает) против сноса указанных зеленых насаждений

	Порода
	Количество

(штук,

кв. м)
	Диаметр (см),

возраст (лет)
	Качественное состояние
	Примечание

	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	


Вывод: на основании протокола заседания комиссии по оценке целесообразности сноса (вырубки) зеленых насаждений от «___»_________20___ №___ снос согласовывается.                    

ПРЕДПИСЫВАЕТСЯ:
 1. До начала работ по сносу зеленых насаждений сообщить в Администрацию сельского поселения Кемское по телефону 4 – 25 - 38 .

Разрешение составил специалист Администрации сельского поселения Кемское
__________________    _________________

                    (Ф.И.О.)                             (подпись)

С условиями разрешения ознакомлен и согласен, экземпляр разрешения получен:

_________/_____________________/__________________________________/____

 (подпись)

(Ф.И.О.)



(должность)


(дата) 

Приложение 4  
к Административному регламенту
	Заявитель: 

Адрес: 

Тел.: 
	


Расчет ущерба (вреда), нанесенного зеленым насаждениям

«     »                     20    г.







№ _______
по акту обследования зеленых насаждений № ___от «___»________20__ года

	Порода
	Количество

(штук,

кв. м)
	Диаметр (см),

возраст (лет)
	Качественное состояние
	Размер ущерба (вреда) (руб. за единицу)
	Индекс

удорожания
	Сумма

	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	


Расчет составил специалист Администрации сельского поселения Кемское 
__________________    

__________________

                       (Ф.И.О.)                             

(подпись)

С расчетом согласен, экземпляр разрешения получен:

_________/_____________________/________________________________/______

 (подпись)                (Ф.И.О.)                                         (должность)                             (дата) 

Приложение 5
 к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений, произрастающих на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности

Приложение 6
к Административному регламенту
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации сельского поселения Кемское 

______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование   Администрация  сельского поселения Кемское

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица

Приложение № 7
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  КЕМСКОЕ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

Прием и регистрация заявления на получение разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений и прилагаемых к нему документов и материалов 





Рассмотрение заявки и приложенных к ней документов, материалов и подготовка разрешения или решения об отказе в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений





Выдача заявителю лично разрешения или решения об отказе в выдаче разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений











Заявитель








