Приложение

к постановлению

администрации города Азова
от 02.07.2013 № 1355
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешений на снос, пересадку или обрезку зеленых насаждений»
﻿
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Оформление разрешений на снос, пересадку или обрезку зеленых насаждений» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица (далее – заявитель). От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании документов, оформленных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в органе предоставления услуги:

- при обращении граждан в телефонном режиме;

- при личном или письменном обращении.

1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы органа предоставления услуги:

- адрес: 346780, город Азов, Ростовская область, площадь Петровская, 4, кабинет №13;

- телефон (86342) 4-24-20;

- приемные дни: понедельник, среда с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, вторник, четверг – день рассмотрения обращений с выездом на место, выходные дни – суббота, воскресенье.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением жилищно-коммунального хозяйства администрации города Азова (далее – Управление ЖКХ).

2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача оформленного в установленном порядке разрешения на уничтожение (пересадку, обрезку) деревьев или мотивированный письменный отказ.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации соответствующего заявления.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

2.4.1 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.4.2 Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2.4.3 Областным законом Ростовской области от 20.07.2007 № 747-ЗС «Об охране зеленых насаждений на территории Ростовской области»;

2.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне необходимых документов осуществляется должностными лицами  Управления ЖКХ, ответственными за предоставление муниципальной услуги лично и в телефонном режиме по телефону (86342) 4-24-20.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (физическое, юридическое лицо) представляет следующие документы:

2.6.1 физическое лицо:

- заявление на выдачу разрешения на снос зеленых насаждений с указанием причин уничтожения зеленых насаждений;

- документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- правовую документацию на домовладение (либо на земельный участок);

- разрешение на строительство (в случае освоения земельного участка);

2.6.2 юридическое лицо:

- обращение (письмо) на выдачу разрешения на снос зеленых насаждений с указанием причин уничтожения зеленых насаждений;

- градостроительную документацию (кадастровый паспорт земельного участка, разрешение на строительство);

- правовую документацию на земельный участок (свидетельство о праве собственности на землю, договор аренды);

- акт оценки качественного состояния зеленых насаждений с заключением о возможности (либо невозможности) выполнения пересадки зеленых насаждений, подлежащих уничтожению, выданный специализированным учреждением, имеющим лицензию на этот вид деятельности;
- выписку из генерального плана развития города о размещении объекта капитального строительства на территории муниципального образования (в случае нового строительства);
2.6.3 физическое, юридическое лицо представляет копии документов, подтверждающих, что физическим, юридическим лицом произведено компенсационное озеленение, взамен ущерба окружающей среде в результате повреждения и (или) уничтожения зеленых насаждений (по основаниям).
2.7. Основанием необходимости выполнения компенсационного озеленения взамен ущерба окружающей среде в результате повреждения и (или) уничтожения зеленых насаждений является уничтожение зеленых насаждений, не подлежащих пересадке, которые при этом не являются сухостойными либо аварийными.

2.8. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:


- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо в телефонном режиме) с должностными лицами Управления ЖКХ;

- посредством направления официального ответа в письменном виде (акта, разрешения, письма) в адрес заявителя почтой.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1 обращение неправомочного лица;
2.9.2 непредставление требуемых документов;
2.9.3 несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;
2.9.4 полномочия органа местного самоуправления не распространяются на рассматриваемые зеленые насаждения;
2.9.5 фактическое отсутствие зеленых насаждений на момент рассмотрения обращения заявителя с выездом на место;
2.9.6 причины уничтожения зеленых насаждений, указанные заявителем в обращении, не соответствуют действительности. 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных действий:


3.1.1 прием и регистрация обращения (заявления);


3.1.2 рассмотрение (проверка) представленных документов;


3.1.3 анализ поступившего обращения и документов, исполнение запроса;


3.1.4 выдача разрешения на снос, пересадку, обрезку зеленых насаждений, оформленного в установленном порядке, или мотивированный письменный отказ.

Срок исполнения услуги не более 30 дней. 


3.2. Основанием для начала приема и регистрации обращения (заявления) является личное обращение заявителя в Управление ЖКХ с комплектом документов, поступление запроса по почте.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более одного рабочего дня.


3.3. Должностное лицо Управления ЖКХ выполняет следующие действия:


3.3.1 удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);


3.3.2 принимает обращение (заявление);

3.3.3 регистрирует обращение (заявление);


3.3.4 ставит отметку о принятии обращения (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).


Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).


3.4. Основанием для начала проверки на правильность оформления обращения (заявления) и комплектность документов, прилагаемых к обращению (заявлению), является получение визы мэра, либо первого заместителя главы администрации, либо заместителя главы администрации – начальника Управления ЖКХ.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более двух рабочих дней.

3.5. Должностное лицо Управления ЖКХ осуществляет проверку представленных документов:

- на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.6 настоящего Регламента);

- на соответствие приложенных к обращению (заявлению) документов действующему законодательству.

3.6. Должностное лицо Управления ЖКХ анализирует поступившее обращение (заявление) на предмет наличия у органа местного самоуправления полномочий на выдачу разрешения на уничтожение рассматриваемых зеленых насаждений.
3.7. По результатам проверки и анализа должностное лицо Управления ЖКХ принимает решение о предоставлении муниципальной услуги. При наличии оснований для отказа, установленных пунктом 2.9 настоящего Регламента, принимается решение для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.8. Письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги подписывается заместителем главы администрации – начальником Управления ЖКХ и должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения (если это допустимо).

3.9. Рассмотрение (проверка), анализ поступившего обращения (заявления) и документов, принятие решения должностным лицом осуществляется в течение 5 рабочих дней.

3.10. Подготовка и выдача разрешения на уничтожение зеленых насаждений:
3.10.1 в случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом, должностное лицо в устной форме (лично либо в телефонном режиме) уведомляет заявителя о дате и времени проведения обследования зеленых насаждений с выездом транспортом заявителя на место. Уведомление заявителя наступает в течение 14 дней со дня подачи обращения (заявления);
3.10.2 в назначенное время заявитель обеспечивает доставку должностного лица (лиц) к месту проведения обследования и присутствует (по возможности) при обследовании зеленых насаждений, подлежащих уничтожению;
3.10.3 по результатам обследования зеленых насаждений составляется акт, состоящий из описательной и разрешительной частей:
- в описательной части указывается: где, когда, кем, на каком основании проводилось обследование зеленых насаждений, какие именно деревья обследованы (количество, порода, диаметр ствола, примерный возраст, состояние), соответствуют ли причины для вырубки деревьев, указанные в обращении (заявлении), действительности, устанавливаются основания для уничтожения зеленых насаждений. Описательная часть подписывается должностным лицом (лицами), производившими обследование;

- в разрешительной части указывается: подлежат ли деревья полному уничтожению, либо допускается пересадка, обрезка зеленых насаждений, сколько и каких зеленых насаждений. Разрешительная часть подписывается заместителем главы администрации – начальником Управления ЖКХ;
3.10.4 в случае если уничтожению подлежат зеленые насаждения, пересадка которых невозможна, при этом деревья не являются сухостойными либо аварийными, заявитель предъявляет должностному лицо Управления ЖКХ фактически высаженные зеленые насаждения с выездом на место компенсационной посадки транспортом заявителя, либо представляет документы, подтверждающие, что физическим, юридическим лицом произведено компенсационное озеленение (акт выполненных работ по договору со специализированной организацией);
3.10.5 в случае если уничтожению подлежат зеленые насаждения, пересадка которых возможна, заявитель предъявляет должностному лицо Управления ЖКХ фактически пересаженные зеленые насаждения с выездом на место пересадки транспортом заявителя, либо представляет документы, подтверждающие, что физическим, юридическим лицом произведена пересадка зеленых насаждений (акт выполненных работ по договору со специализированной организацией);

3.10.6 разрешение выдается заявителю должностным лицом Управления ЖКХ лично, либо направляется почтой. В случае если разрешение на уничтожение зеленых насаждений выдается лично, должностное лицо Управления ЖКХ информирует заявителя в телефонном режиме о времени выдачи разрешения.
3.11. Время выдачи заявителю разрешения не должно превышать 30 минут.
3.12. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к настоящему Регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 


4.1. Текущий контроль за соблюдением должностным лицом последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственным руководителем должностного лица – заместителем главы администрации – начальником Управления ЖКХ. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги Управлением ЖКХ осуществляется первым заместителем главы администрации. Ответственность должностных лиц  закрепляется в их должностных инструкциях.


4.2. Должностные лица Управления ЖКХ несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.


4.3. Должностное лицо, осуществляющее прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с пунктом 3.3 настоящего Регламента.

4.4. Должностное лицо, уполномоченное на оформление разрешения на уничтожение зеленых насаждений, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в этот документ сведений;

- за соблюдение процедуры оформления и выдачи документов в соответствии с настоящим Регламентом.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностным лицом положений настоящего Регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность проведения проверок устанавливается заместителем главы администрации – начальником Управления ЖКХ.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей, содержащих претензии на решения должностных лиц.

4.8. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (в форме устного обращения) или направить письменную жалобу. 


5.3. Первый заместитель главы администрации и заместитель главы администрации – начальник Управления ЖКХ проводят личный прием заявителей.


5.4. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.


В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.5. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

- 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.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


5.7. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы  или дан устный ответ с согласия заявителя, о чем делается запись в карточке личного приема.

5.8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.
Управляющий делами                                                       В.А. Пшеничный
Верно

Начальник общего отдела                                                  В.В. Жук

Приложение

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Оформление разрешений на снос, пересадку или обрезку зеленых насаждений»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
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Должностное лицо Управления ЖКХ принимает и регистрирует обращение (заявление)








Должностное лицо Управления ЖКХ проверяет правильность обращения (заявления) 








Должностное лицо Управления ЖКХ анализирует тематику обращения (заявления)











Должностное лицо Управления ЖКХ исполняет обращение (заявление)











Подготовка и выдача мотивированного отказа в оформлении разрешения








Оформление и выдача разрешения
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