АДМИНИСТРАЦИЯ
ФАРАФОНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАШИНСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  11.03. 2013 г.                           д. Фарафоновка                              № 22 

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги,  

предоставляемой администрацией 

Фарафоновского сельского поселения 

«Выдача разрешения на производство вырубки
 деревьев и кустарников на территории 
Фарафоновского сельского поселения»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением о порядке разработки и утверждении административных регламентов муниципальных услуг

ПОСТАНОВЛЯЕТ
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Фарафоновского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство вырубки деревьев и кустарников на территории Фарафоновского сельского поселения » (Приложение);

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию в местах установленных Уставом ст.40.                                                                         
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Фарафоновского сельского поселения                        В.В.Фокеев
                Приложение

к Постановлению администрации

Фарафоновского сельского поселения от 11.03.2013г №22 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

АДМИНИСТРАЦИИ  ФАРАФОНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Выдача разрешения на производство вырубки деревьев и кустарников на территории Фарафоновского сельского поселения»
1. Общие положения


1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство вырубки деревьев и кустарников на территории Фарафоновского сельского поселения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги на производство вырубки деревьев и кустарников  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 


1.2. Получателями муниципальной услуги являются: 

физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, имеющие намерение вырубить зеленые насаждения на территории Фарафоновского сельского поселения. 


1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Фарафоновского сельского поселения (далее - Администрация), оформляется специалистами администрации за подписью лиц, уполномоченных Главой Фарафоновского сельского поселения (далее-Глава). 


При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с организациями, имеющими лицензию в части проведения осмотра зеленых насаждений, планируемых к вырубке или обрезке, и составления акта обследования.


1.4.  Информация о месте нахождения и графике работы:

Почтовый адрес: 171607, Тверская область, Кашинский район, д. Фарафоновка, д. 88 

Адрес электронной почты: e-mail: farafonovka@yandex.ru, телефон: 8-48234-6-13-37

График работы органа предоставления: понедельник-пятница с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00 


1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами администрации, при личном обращении, а также с использованием телефонной связи.

Информация предоставляются по следующим вопросам:

 - о режиме работы, полном почтовом адресе исполнителя муниципальной услуги;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на производство вырубки деревьев и кустарников на территории Фарафоновского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) получение разрешения на вырубку деревьев и кустарников;
б) получение письменного отказа в  предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Общий срок предоставления услуги не должен превышать 10 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 01.02.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

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

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

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

- Уставом муниципального образования «Фарафоновское сельское поселение Кашинского района Тверской области»;


- Решением Совета депутатов Фарафоновского сельского поселения от 29.12.2008г № 18 «Об утверждении Правил в сфере коммунального хозяйства, надлежащего содержания объектов и производства работ  на территории МО «Фарафоновское сельское поселение»;

- Постановлением главы администрации Фарафоновского сельского поселения  от 26.07.2010 г.  №20«Об утверждении порядка выдачи разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории Фарафоновского сельского поселения»;
- настоящим Административным регламентом.


2.6. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя  с заявлением установленной формы с пакетом документов:

а) заявление с указанием количества и наименования  насаждений, их состояния, диаметра ствола и причины вырубки; 

б) схема участка до ближайших строений или других ориентиров с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке;

в) заверенные копии правоустанавливающих и правоподтверждающих документов на земельный участок, а также утвержденная градостроительная документация в случае, если производится вырубка зеленых насаждений, попадающих под габариты зданий и сооружений при строительстве;

г) перечетная ведомость;

д) копия протокола общего собрания собственников жилых помещений многоквартирного дома с принятием решения о вырубке и обрезке деревьев, расположенных на придомовой территории многоквартирного дома.

Все документы предоставляются вместе с оригиналами для сличения.

2.7. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

- на основании определения или решения суда.
2.8 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, консультирование о предоставлении муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием заявителей, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

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

В здании на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников исполнителей муниципальной услуги.

Места ожидания на прием к специалисту, должностному лицу оборудованы скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, источником бесперебойного питания.

Место для приема посетителя снабжено стулом, имеет место для письма и раскладки документов.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги.

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

а) принятие, первичная проверка заявления на получение разрешения на вырубку деревьев и кустарников и приложенных к ней документов;

б) регистрация заявления на получение разрешения на вырубку деревьев и кустарников;

в) рассмотрение заявления на выдачу разрешения;

г) принятие решения о предоставлении  заявителю разрешения на вырубку деревьев и кустарников либо об отказе в его выдаче;

д) выдача заявителю разрешения либо направление мотивированного отказа.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 1 к административному регламенту.


3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя  с заявлением установленной формы с пакетом документов, указанным в настоящем административном регламенте.

Максимальная длительность выполнения действия – 5 минут.

3.4. Специалист администрации проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, сличает заверенные заявителем копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником.  В случае ненадлежащего оформления заявления (не подписано; не указаны  сведения, предусмотренные формой заявления; несоответствие приложенных документов, указанным в заявлении; отсутствие необходимых документов) специалист предупреждает заявителя о возможности отказа в выдаче разрешения. В случае, если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю.

3.5. Регистрация заявления на получение разрешения на вырубку деревьев и кустарников. Максимальная длительность выполнения действия ​– 10 минут. 

3.6. После регистрации заявление передается на рассмотрение главе поселения. Заявления, поступившие после 15.00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления. Глава поселения в соответствии со своей компетенцией передает заявление помощнику главы поселения по общим вопросам для организации исполнения муниципальной услуги. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 10 рабочих дней.

3.7. Принятие решения о предоставлении  заявителю разрешения на вырубку деревьев и кустарников либо об отказе в его выдаче.

3.7.1. Разрешение на вырубку деревьев и кустарников оформляется сотрудником, рассматривающим заявление:

         а) при принятии решения о разрешении вырубки зеленых насаждений;

б) после оплаты заявителем в бюджет суммы по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям.

3.7.2. Сотрудник, рассматривающий заявление, при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит письмо в двух экземплярах на бланке администрации об отказе в выдаче разрешения с указанием оснований для отказа и с приложением Акта обследования зеленых насаждений.

3.8.  Выдача заявителю разрешения либо направление мотивированного отказа.

3.8.1. Разрешение на вырубку деревьев и кустарников оформляется в 2 экземплярах.

Один экземпляр разрешения с документами подшивается в дело для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Второй экземпляр разрешения выдается заявителю лично, либо почтовым отправлением.

Разрешение на вырубку, предусматривающее оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям, выдается заявителю после предоставления им оригинала платежного документа с отметкой банка или его заверенной копии.

Максимальный срок выполнения действия – 10 рабочих дней.

3.8.2.  Подготовленное письмо об отказе в выдаче разрешения направляется на подпись главе поселения, с последующей регистрацией в журнале регистрации  исходящей корреспонденции. 

Один экземпляр письма с отказом в выдаче разрешения направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр - подшивается в дело для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Максимальный срок выполнения действия – 10 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Формы контроля:

текущий контроль;

плановые проверки;

внеплановые проверки.

4.2. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента, принятия решений осуществляется Главой администрации Фарафоновского сельского поселения (далее - глава администрации) путем ежегодного отчета, подготавливаемого специалистом. 

В отчете указывается:

- количество услуг, подлежащих исполнению в отчетном периоде;

- количество услуг, исполненных в отчетном периоде с нарушением сроков;

- перечень заявлений, по которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением сроков.

По результатам представленного отчета глава администрации вправе принять решение:

- о проведении служебного расследования;

- о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного исполнения муниципальной услуги.

4.3.  Плановые проверки проводятся один раз в год на основании распоряжения администрации Фарафоновского сельского поселения. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

- количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

- количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

- количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

4.4. Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на основании распоряжения администрации Фарафоновского сельского поселения.

4.5. Должностные лица, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) Администрации муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц,  и муниципальных служащих
5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц, муниципальных служащих администрации, участвующих в предоставлении муниципальной функции.

5.3. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы.

В жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется жалоба, должность, фамилию, и инициалы соответствующего должностного лица, которому направляется жалоба;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

причины, послужившие направлению жалобы;

требования, направленные на устранение причин, послуживших направлению жалобы.

В конце жалобы ставится подпись и дата написания жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор жалобы имеет право:

- приложить к нему документы и материалы либо их копии;

- указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица администрации, муниципального служащего действия (бездействие), решение которого обжалуется;

- указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.4. Для обжалования действий (бездействие) должностного лица,  муниципального служащего, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

Главе администрации - при обжаловании действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления муниципальной услуги;

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

- наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, служащих Администрации, а также членов их семей. Глава администрации, в зависимости от того кому направлена жалоба, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить автору обращения о недопустимости злоупотребления правом;

- наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава администрации, в зависимости от того кому направлена жалоба, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались соответственно в администрации поселения. О данном решении заявитель уведомляется в письменной форме;

- невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю в течение семи дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения жалобы является отсутствие в обращении фамилии автора и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

5.7. В случае, если для написания жалобы заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в Администрации, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в Администрации, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.8. Срок рассмотрения жалобы -  тридцать дней со дня ее регистрации. Срок может быть продлен главой администрации не более чем на тридцать дней.

5.9. Рассмотрение жалобы обеспечивается путем:

- ее объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

- запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления и у иных должностных лиц;

- подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

5.10. Письменный ответ оформляется на бланке администрации Фарафоновского сельского  поселения за подписью главы администрации.

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является отмена принятого решения либо отказ в отмене принятого решения.

5.12. Действия (бездействие) должностных лиц Администрации и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в арбитражном суде и суде общей юрисдикции по месту нахождения ответчика в порядке, установленном действующим законодательством.
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по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство вырубки деревьев и кустарников на территории Фарафоновского сельского поселения


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

























	
	Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство вырубки деревьев и кустарников на территории Фарафоновского сельского поселения


Главе администрации 

Фарафоновского сельского поселения

_____________________________

Ф.И.О. заявителя_____________

____________________________

нас.пункт _____________________

ул. ________________ д.___ кв.___

контактный телефон ____________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение разрешения на вырубку деревьев и кустарников

Прошу выдать разрешение на вырубку / обрезку деревьев (нужное подчеркнуть) в количестве _______ штук. 

- наименование  насаждений: _________________________________________

- состояние насаждений: _____________________________________________ 

- диаметр ствола:  ___________________________________________________ 

расположенных по адресу:_________________________________________________

______________________________________________________________________

обоснование вырубки (причина):____________________________________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Ответ прошу вручить лично, направить по почте по адресу: (нужное подчеркнуть)
______________________________________________________________________


М.П.               ____________                         ________________________

(подпись)                                                                           (Ф.И.О.)

дата                       
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РАСПИСКА

Настоящая расписка выдана _________________________________________

                                                                                                          (ФИО гражданина)

в том, что _____________________ администрацией Фарафоновского сельского 

                           (число, месяц, год) 

 поселения принято обращение на ____ листах.

Приложение:

а) схема участка до ближайших строений или других ориентиров с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке;

б) заверенные копии правоустанавливающих и правоподтверждающих документов на земельный участок, а также утвержденная градостроительная документация в случае, если производится вырубка зеленых насаждений, попадающих под габариты при строительстве зданий и сооружений;

в) перечетная ведомость;

г) копия протокола общего собрания собственников жилых помещений многоквартирного дома с принятием решения о вырубке и обрезке деревьев, расположенных на придомовой территории многоквартирного дома.

Подпись лица, принявшего обращение
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Перечетная ведомость деревьев на территории 
_________________________________________________________________
(указать адрес)

	
N пп
	Вид древесного растения
	Диаметр, см
	Состояние
	Дополнительная характеристика
	Планируемые мероприятия

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Заявитель обращается с пакетом документов





Специалист администрации проверяет наличие всех необходимых документов





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Да








Нет





Специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Специалист администрации регистрирует заявление на получение разрешения





Заявление передается в порядке делопроизводства на рассмотрение главе администрации








Специалист организации, имеющей лицензию готовит главе администрации предложения о сроках проведения комиссии по обследованию зеленых насаждений.








Составляется акт обследования зеленых насаждений, который подписывается членами комиссии








Специалист организации, имеющей лицензию выдает заявителю расчет возмещения ущерба за вырубку зеленых насаждений с указанием банковских реквизитов (при рассмотрении заявлений 2 группы)





Выдача разрешения на вырубку деревьев и кустарников, отказ в выдаче разрешения 








