Администрация городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От
	11.08.2014
	№
	110-37-691-14
	

	г. Саянск


	

	
	 
	
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного озеленения на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» . 
	


      В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», обеспечения оптимизации  процессов предоставления муниципальных услуг, повышения уровня удовлетворенности населения качеством предоставления муниципальных услуг,  руководствуясь статьями 3, 13, частью 1 статьи 29 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь пунктом 25  части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьёй 38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного озеленения на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» (Приложение).

2. Признать утратившими силу:

1) постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 26.01.2012 № 110-37-41-12 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного озеленения на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» (опубликовано в газете «Саянские зори» от 02.02.2012 № 4 (3661), вкладыш стр. 3);

2) постановление  администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 15.05.2013 № 110-37-573-13 «О внесении изменений в постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 26.01.2012 № 110-37-41-12 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного озеленения на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» (опубликовано в газете «Саянские зори» от 23.05.2013  № 20 (3729), вкладыш стр. 5). 
3. Опубликовать настоящее постановление в  газете «Саянские зори» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела организационной работы. 

Мэр городского округа муниципального

образования «город Саянск»

                                                М.Н. Щеглов

Исп. Татаурова Г.Б.,

тел. 52672         

Приложение 

                                                                 к постановлению администрации  городского округа

                                                                 муниципального образования «город Саянск»

                                                                 от  ________________  №  ____________________ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного озеленения на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» 
                                             Раздел 1    ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ  
1.1  Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного озеленения на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту - административный регламент) – нормативно правовой акт, разработанный муниципальным казенным учреждением администрацией городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту – администрации городского округа) в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности её деятельности.

1.2   Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации городского округа по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного озеленения на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту - выдача  Разрешения на вырубку зеленых насаждений). 

1.3 Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие между заявителями и администрацией городского округа  по выдаче  Разрешения на вырубку зеленых насаждений.

1.4 Муниципальная услуга осуществляется по запросу физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей (далее по тексту – заявитель) в соответствии с действующим законодательством в пределах полномочий, установленных муниципальными нормативными правовыми актами.

1.5    Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1 Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- юридический адрес: Иркутская область, г.Саянск, микрорайон Олимпийский, №30.

- почтовый адрес: 666304, Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, № 30  (а/я 342).

1.5.2 Способы получения информации о месте нахождения и графике работы:

- справочные телефоны:  8(39553)52672, 8(39553)52421;

         - адрес электронной почты:  ecolog@admsayansk.irmail.ru, 
 kaig@admsayansk.irmail.ru;

- адрес официального  сайта администрации городского округа в сети «Интернет»:  http://www.admsayansk.ru;

- адрес электронной почты администрации городского округа: admsayansk@irmail.ru.

1.5.3   График работы:

понедельник   с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

вторник           с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

среда                с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

четверг            с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

пятница           с 8.00  до 12.00 и  с 13.00 до 17.00

суббота           выходной день

воскресенье   выходной день.

Вышеуказанная информация размещена на стенде в месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.6   Информация о порядке оказания муниципальной услуги  предоставляется путем:

1)  индивидуального консультирования;

2) размещения на информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов и оказания муниципальной услуги, расположенном в здании администрации городского округа;

3) на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее по тексту – на сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет»);

4)   в средствах массовой информации (газета «Саянские зори»).

 1.7  Форма и место размещения  информации.

На информационном стенде в комитете по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту – Комитет по архитектуре)  (кабинет № 529) и на сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет»  размещены следующие материалы:

1)   номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

2)  фамилия, имя, отчество ответственного специалиста и график приема;

3)   номера телефонов для справок, адрес электронной почты и адрес сайта;

4)  форма заявления  (приложение №1) и образец его заполнения;

5) перечень, формы и источники происхождения документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

6) перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) текст административного регламента; 

8) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.8  Порядок получения информации заявителем.

Информирование (консультирование) производится по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:

1)  установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

2)  перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3)  источник получения документов, необходимых для предоставления услуги;

4) время приема заявителей и выдачи разрешительной документации (результатов  муниципальной услуги);

5)   оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.9 Получение заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме, в том числе в электронном виде.

1.10 Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета по архитектуре, при обращении заявителя лично или по телефону. В этом случае специалист,  осуществляющий консультирование, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой (корректной) форме четко и подробно проинформировать заявителя по процедуре предоставления муниципальной услуги, ответить на возникшие вопросы.

1.11.  Если специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, не в состоянии самостоятельно ответить на вопрос, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он  имеет право:

 а) привлечь к консультированию другого специалиста;

 б) предложить заявителю обратиться в письменном виде;

       в) назначить удобное для заявителя время для устного информирования.

 1.12. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета по архитектуре, при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, по электронной почте  или через сайт администрации городского округа в ИТКС «Интернет».

1.13.  Необходимая информация  направляется в письменном виде или  по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. В ответе указывается  должность, фамилия и инициалы  лица, подписавшего ответ, а также фамилия, инициалы и номер телефона непосредственного исполнителя. Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. 

1.14. При индивидуальном письменном информировании максимальный срок направления ответа заявителю составляет 14 календарных дней  со дня поступления обращения.

1.15.  Предоставляемая заявителям информация о процедуре оказания муниципальной услуги должна быть четкой, достоверной, полной.

1.16.   Информационные материалы, бланки  заявлений можно получить:

1) лично в Комитете по архитектуре;

2)  на информационном стенде (кабинет № 529);  

3) на  сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет».

Раздел  2   СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного озеленения на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту -  муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -   муниципальное казенное учреждение «администрация городского округа муниципального образования «город Саянск».

Предоставление  муниципальной услуги осуществляют специалисты Комитета по архитектуре. Место нахождения комитета по архитектуре: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, № 30, кабинет № 529.

2.3  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача заявителю разрешения на вырубку зеленых насаждений или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

- выдачей заявителю Разрешения на вырубку зеленых насаждений;

- направлением заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации  (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.)  

(Опубликована на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 11.04.2014, в «Собрании законодательства РФ» 3.03.2014 ст.851);
2)  Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ. 

(Опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32,           ст. 3301, "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994.),
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996г №14-ФЗ.

(Опубликован в изданиях  "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, № 5, ст. 410,

"Российская газета", № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996),

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001        №146-ФЗ.

   (Опубликован в изданиях "Парламентская газета", №224, 28.11.2001, "Российская газета", № 233, 28.11.2001, "Собрание законодательства РФ", 03.12.2001,       № 49, ст. 4552.),
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 №230.

   (Опубликован в изданиях  "Парламентская газета", № 214-215, 21.12.2006,

"Российская газета", № 289, 22.12.2006, "Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496.);
3)  Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ.

(Опубликован в изданиях "Российская газета", № 290, 30.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", № 5-6, 14.01.2005.);
4) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 28.12.2013) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

(Опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40,           ст. 3822, "Парламентская газета", № 186, 08.10.2003, "Российская газета", № 202, 08.10.2003.);
       5) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

(Опубликован в изданиях "Российская газета", № 168, 30.07.2010,  "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179.);
6)  Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ  «О персональных данных».

(Опубликован в изданиях  "Российская газета", № 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета",                    № 126-127, 03.08.2006.);
7)  Устав муниципального образования «город Саянск» от 28.04.2005 №110-68-28.

(Принят решением Думы г. Саянска от 28.04.2005 № 110-68-28  (Зарегистрирован в Управлении Минюста России по Иркутской области 12.08.2010 № RU383040002010001);
8)  постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 09.06.2010. №110-37-385-10 «Об утверждении Положения  о Комитете по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

(Опубликовано: в издании "Саянские зори", № 149-155, 17.06.2010.);
9) постановление администрации городского округа муниципального образования "город Саянск" от 09.03.2011 № 110-37-160-11 "Об утверждении Положения по содержанию, охране, защите, вырубке и восстановлению зеленых насаждений на территории городского округа муниципального образования "город Саянск".

(Опубликовано: в издании "Саянские зори", № 53 (3606), 17.03.2011.).
     2.6.  Документы, которые заявитель обязан предоставить для оказания муниципальной услуги: 

2.6.1. Заявление о выдаче Разрешения на вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного озеленения на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» по форме, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) в случае строительства новых и реконструкции существующих зданий, сооружений и коммуникаций, предусмотренных утвержденной и согласованной градостроительной документацией:

- схема земельного участка (выкопировка из исполнительного генерального плана города Саянска) с указанием зеленых насаждений, подлежащих вырубке  (количество деревьев, кустарников, подлежащих вырубке, диаметр их стволов и породный состав);

- проект благоустройства (разбивочный план), учитывающий посадку саженцев деревьев 
высотой не менее 1,5 метра, декоративных кустарников, цветников, газонов, установку малых архитектурных форм;

2) в случае обслуживания объектов инженерного благоустройства, надземных коммуникаций:

- проект (схему) (выкопировка из исполнительного генерального плана города Саянска) с указанием охранной зоны и зоны производства работ, с указанием зеленых насаждений, попадающих в зону производства работ (количество деревьев, кустарников, подлежащих вырубке, диаметр их стволов и породный состав), включая газоны и цветники;

3) в случае восстановления нормативов освещения жилых и нежилых помещений:

- информация о количестве деревьев, кустарников, подлежащих вырубке, диаметре их стволов и породный состав;

4) в случае удаления аварийных деревьев (аварийным признается дерево, наклон ствола которого превышает 30 градусов от вертикали, а также сухостойные деревья):

- информация о количестве деревьев, кустарников, подлежащих вырубке, диаметре их стволов и породном составе.

2.6.3. Заявление подписывается заявителем. В конце заявления указывается дата его составления.

     2.7  Документы, которые заявитель вправе предоставить для оказания муниципальной услуги:

     2.7.1. Заявитель вправе предоставить документы, материалы, которые, по его мнению, могут иметь отношение к запрашиваемой муниципальной услуге.  

2.8.
 Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

      2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы  за предоставление муниципальной услуги, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих предоставлении предусмотренных часть 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

      3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, документов и информации, предоставляемых в результате оказания услуг, включённых в утверждённый Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.  

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

1)  отсутствие или предоставление неполного перечня документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего административного регламента; 

      2)  в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, (адрес электронной почты,  контактный телефон); 

3)  в заявлении юридического лица не указано полное наименование юридического лица и юридический адрес, отсутствуют реквизиты; 

4)  текст письменного заявления не поддается прочтению, написан карандашом, имеет подчистки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать содержание;

5) несоответствие действующему законодательству доверенности представленной представителем заявителя;
      6) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемые сведения, документы, материалы.

2.10  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

      1)  поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения его заявления;

1)  неполный состав сведений в заявлении и в представленных документах;

3) обнаружение недостоверных данных в представленных документах;

4) выявление возможности избежать вырубки зеленых насаждений;
5)   обращение с заявлением ненадлежащего лица.

      2.11. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляются бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при получении консультаций или при подаче документов для предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут;

2)  при получении результатов предоставляемой муниципальной услуги – не более 5 минут.

       2.13.  Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга.

1) Наличие в вестибюле,  здания администрации городского округа,  указателя расположения структурных подразделений и отделов.

2)   Размещение на дверях кабинетов табличек с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и  должности специалиста.

3)  Наличие места для ожидания приема, оснащенное стулом, столом и канцелярскими принадлежностями.

      4) Соответствие помещения установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

      5) Наличие рядом с помещением, предназначенным для приема и консультирования заявителей, информационного стенда с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с режимом приема граждан, с контактными телефонами, с образцом заявления на предоставление муниципальной услуги.

      6)  Возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

7) Наличие на прилегающей к зданию администрации территории автостоянки для парковки автомобилей, бесплатного доступа заявителей к парковочным местам.

2.14.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1)  открытая и общедоступная информация о предоставлении муниципальной услуги;

2) наличие необходимых условий, удобный график работы для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

3)  соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом и действующим законодательством;

4)  обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

5) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации городского округа, либо на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 3  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1   Последовательность административных действий  при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и  предоставленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента. Регистрация заявления; 

2) организация  обследования места произрастания и состояния зеленых насаждений,  заявленных на вырубку;

3) подготовка расчета размера платы восстановительной стоимости зеленых насаждений и подготовка извещения заявителю о размерах платы восстановительной стоимости;

4) вручение извещения заявителю (доверенному лицу), получение от заявителя (доверенного лица) документа, подтверждающего  оплату суммы восстановительной стоимости зеленых насаждений, заявленных к вырубке;

5) подготовка Разрешения на вырубку зеленых насаждений;

6) выдача заявителю Разрешения на вырубку зеленых насаждений или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

      3.2   Описание административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Прием и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и  предоставленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента. Регистрация заявления. 

Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем на имя председателя Комитета по архитектуре заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту с приложением необходимых документов. 

Последовательность действий:

1)Прием заявления:

Заявление по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, может быть подано в администрацию городского округа лично заявителем или направлено с использованием современных средств коммуникации (факса, электронной почты);

При личном обращении заявитель представляет документы, указанные в подразделе  2.6 настоящего административного регламента, предъявляет документ, удостоверяющий личность, доверенность, оформленную в соответствии с действующим законодательством, или иной документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

  Почтовым отправлением заявитель направляет документы, указанные в подразделе 2.6 настоящего административного регламента, заказным письмом с описью вложения;

В случае использования  электронной почты, направляются сканированные (четкие, читаемые) копии документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего административного регламента по адресу: ecolog@admsayansk.irmail.ru, kaig@admsayansk.irmail.ru.

2) Проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги.
При представлении заявителем документов специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя или доверенного лица, действующего от его имени.

Специалист, уполномоченный принимать документы, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие требованиям административного регламента, требованиям законодательства Российской Федерации:

- проверка соответствия заявления форме, указанной в приложению №1 к настоящему административному регламенту, при этом оно может быть рукописным или подготовлено посредством электронных печатающих устройств;

-   проверка в заявлении указанных данных:  

а) фамилии, имени, отчества, паспортных данных заявителя; наименование организации полное и сокращенное  (если имеется) юридического лица, адресных и контактных данных;

      б)  установление предмета обращения.

-  Проверка предоставленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подразделом  2.6 настоящего административного регламента.

Проверка осуществляется в день поступления заявления в присутствии заявителя, если заявление подано лично заявителем. 

При отсутствии у заявителя документов, указанных в подразделе. 2.6 административного регламента, специалист, уполномоченный принимать документы, уведомляет получателя услуги о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему заявления и документов, и возвращает заявление и документы получателю услуги.

Если заявление направлено с использованием современных средств коммуникации, в течение 5-ти рабочих дней заявителю направляется письменное уведомление о необходимости устранения недостатков по адресу, указанному в заявлении, за подписью заместителя председателя Комитета - главного архитектора  комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – заместитель председателя Комитета по архитектуре) 

3) При соответствии заявления и приложенных документов по форме и содержанию требованиям настоящего административного регламента, законодательства Российской Федерации специалистом, уполномоченным принимать и рассматривать документы,  на заявлении делается отметка с подписью и датой, и заявление направляется Председателю Комитета по архитектуре для резолюции.
4) После получения резолюции председателя Комитета по архитектуре заявление регистрируется в Комитете по архитектуре инспектором, ответственным за регистрацию документов. 

Результат административной процедуры – регистрация заявления или  возвращение документов заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 дня.

Прием и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги, проверка наличия и правильности оформления предоставленных документов осуществляется специалистом  Комитета по архитектуре.
3.2.2. Организация  обследования места произрастания и состояния зеленых насаждений,  заявленных на вырубку.

Последовательность действий:

      1) комиссия  по согласованию вопросов по содержанию, охране, вырубке и компенсационному восстановлению зеленых насаждений на территории муниципального образования «город Саянск» (далее – Комиссия), состав которой определен Распоряжением администрации городского округа, проводит обследование места произрастания и состояния зеленых насаждений, заявленных к вырубке, с составлением акта.

В акте должно быть отражено:

- качественное состояние зеленых насаждений (деревьев, кустарника, газона),

- место расположения (территория общего пользования, сквер, парк, бульвар, другое).

2) акт подписывается членами Комиссии и председателем Комиссии – заместителем председателя Комитета по архитектуре.
Максимальный срок выполнения административной процедуры  - 5 дней.

Результат административной процедуры - акт обследования места произрастания и состояния зеленых насаждений, заявленных к вырубке. 

Ответственный исполнитель – специалист Комитета по архитектуре.
3.2.3. Подготовка расчета размера платы восстановительной стоимости зеленых насаждений и подготовка извещения заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является акт обследования места произрастания и состояния заявленных к вырубке зеленых насаждений.

Последовательность действий:

1) расчет размера платы восстановительной стоимости зеленых насаждений производится в соответствии с приложением 3 к Положению по содержанию, охране, защите, вырубке и восстановлению зеленых насаждений на территории городского округа муниципального образования «город Саянск», утвержденному постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 09.03.2011г. №110-37-160-11 с последующим составлением извещения заявителю;

В извещении заявителю должны быть указаны:

- размер платы восстановительной стоимости заявленных к вырубке зеленых насаждений, банковские реквизиты, по которым перечисляется подлежащая уплате сумма,

- приложен расчет,  подписанный председателем Комиссии; 

2)извещение подписывает  председатель Комитета по архитектуре.

Извещение регистрируется в Комитете по архитектуре инспектором, ответственным за регистрацию документов. 

3) Ответственный специалист Комитета по архитектуре, направляет заявителю (доверенному лицу) извещение посредством почтовой связи или электронной почты, а также уведомляет заявителя (доверенного лица) в соответствии с контактной информацией, указанной в заявлении, о времени и месте получения извещения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 дней.

Результат административной процедуры - составление письменного извещения и направление его заявителю.

Ответственный исполнитель – специалист комитета по архитектуре.
3.2.4 Получение от заявителя (доверенного лица) или путем организации межведомственного информационного взаимодействия документа, подтверждающего  оплату суммы восстановительной стоимости зеленых насаждений, заявленных к вырубке.

Основанием для начала административной процедуры является  направление заявителю (доверенному лицу) извещения с указанием размера платы.

Последовательность действий:

1) получение документа, подтверждающего произведенную   оплату суммы восстановительной стоимости зеленых насаждений, заявленных к вырубке:

-  от заявителя (доверенного лица) лично,

- путем организации межведомственного информационного взаимодействия с Государственной информационной системой о государственных и муниципальных платежах.
Максимальный срок выполнения административной процедуры  - 5 дней.

Результат административной процедуры – получение от заявителя (доверенного лица)лично  или  путем организации межведомственного информационного взаимодействия с Государственной информационной системой о государственных и муниципальных платежах документа, подтверждающего  оплату суммы восстановительной стоимости зеленых насаждений, заявленных к вырубке. 

Ответственный исполнитель – специалист Комитета по архитектуре.
3.2.5 Подготовка Разрешения на вырубку зеленых насаждений, либо подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение данных для рассмотрения возможности предоставления муниципальной услуги - получение   документа подтверждающего оплату суммы восстановительной стоимости зеленых насаждений, заявленных к вырубке или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность действий:

1) ответственный специалист Комитета по архитектуре осуществляет подготовку Разрешения на вырубку зеленых насаждений, либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2) подготовленное  Разрешение на вырубку зеленых насаждений или письмо - отказ в предоставлении муниципальной услуги подписывается заместителем председателя Комитета по архитектуре, с заверением подписи печатью комитета по архитектуре;  

3) после подписания Разрешение на вырубку зеленых насаждений или письмо-отказ в предоставлении муниципальной услуги передается специалисту Комитета по архитектуре. 

       Максимальный срок выполнения административной процедуры –3 дня.

Результат административной процедуры – готовый документ - Разрешение на вырубку зеленых насаждений, подписанный заместителем председателя Комитета по архитектуре и  заверенный печатью Комитета по архитектуре, либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписанный председателем Комитета по архитектуре. 

Ответственный исполнитель - специалист  Комитета по архитектуре.
3.2.6.  Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.

      Основанием для начала административной процедуры является  готовый документ- Разрешение на вырубку зеленых насаждений, либо  письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

       Последовательность действий:

1) уведомление заявителя (доверенного лица) в течение 3-х рабочих дней (в соответствии с контактной информацией, указанной в заявлении) о готовности результатов муниципальной услуги, времени и месте их получения;
2) выдача лично заявителю (доверенному лицу) Разрешения на вырубку зеленых насаждений,  либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) в случае неявки заявителя Разрешение на вырубку зеленых насаждений либо  письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги  направляется по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – в течение 1 рабочего дня.

Результат административной процедуры – выдача заявителю (доверенному лицу) Разрешения на вырубку зеленых насаждений или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Ответственный исполнитель - специалист  Комитета по архитектуре.
Раздел 4  Формы контроля  за исполнением административного регламента

 4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, а также за  принятием ими решений осуществляется   заместителем председателя Комитета по архитектуре. 

4.2. В ходе текущего контроля проверяется:

1) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

2) последовательность исполнения административных процедур;

3) правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Периодичность текущего контроля устанавливается заместителем председателя Комитета по архитектуре,  но не реже одного раза в год.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов и должностных лиц.

4.5. В рамках текущего контроля проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков административных процедур, указанных в административном регламенте.

4.8. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию городского округа информации о несоблюдении сроков рассмотрения  заявлений о предоставлении услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, юридических и физических лиц.

Раздел 5  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) администрации городского округа, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского округа при предоставлении муниципальной услуги.

  5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», должностного лица, муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию городского округа муниципального образования «город Саянск». 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (http://www.admsayansk.ru),  Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru/) либо портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области (http://38.gosuslugi.ru/pgu/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» по адресу: Иркутская область, город Саянск, микрорайон Олимпийский, д.30, каб.315.

Прием жалоб осуществляется в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов.

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с пунктом 4 Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.7 настоящего административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», наименование должности лица либо муниципального служащего администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», ответственных за предоставление муниципальной услуги, 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 городского округа муниципального образования «город Саянск», должностного лица либо муниципального  служащего администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», ответственных за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», должностного лица либо муниципального служащего администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», ответственных за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Регистрация жалобы  осуществляется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.11. В целях создания условий для заявителей при подаче и рассмотрении жалоб:

а) администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечивает оснащение мест приема жалоб;

б) Комитет по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи обеспечивает:
- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», ее должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах; 

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», ее должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

в) отдел организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», должностных лиц либо муниципальных служащих администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» посредством размещения информации на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области.

5.12.  Жалоба передается на рассмотрение в день ее регистрации.

      5.13. Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги мэром городского округа муниципального образования «город Саянск»  либо лицом, исполняющим его обязанности, рассматривается непосредственно мэром городского округа.

     5.14.  Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, муниципальным служащим администрации городского округа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматривается заместителем председателя  комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

     5.15. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского округа, должностного лица администрации городского округа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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. 

    5.16.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

    1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией городского округа 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

    2) отказывает в удовлетворении жалобы.

    Решение по результатам рассмотрения жалобы принимается в форме распоряжения администрации городского округа.

    Подготовка проекта распоряжения осуществляется  комитетом по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи.

     5.17.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.16 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
     5.18.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается мэром городского округа муниципального образования «город Саянск либо лицом, исполняющим его обязанности.

     5.19.  По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица администрации городского округа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

     5.20.  При удовлетворении жалобы администрация городского округа принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, указанного в пункте 5.16. настоящего административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

     5.21.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо администрации городского округа, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы за подписью мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» в прокуратуру.

     5.22.  В случае несогласия с решением по жалобе, заявитель вправе обжаловать решение у заместителя мэра городского округа по вопросам жизнеобеспечения города - председателя комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»  или в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

     5.23.  Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Мэр городского округа муниципального

образования «город Саянск»
                                                                          М.Н. Щеглов

исп.Татаурова Г.Б.

тел.52672

                                                                                                                                   Приложение №1

                                                                      к административному регламенту по предоставлению 

                                                                 муниципальной услуги   «Выдача разрешения на вырубку                                                                           зеленых насаждений и проведение компенсационного

                                                 озеленения  на территории городского округа

                                                 муниципального образования «город Саянск»
Ф О Р М А

заявления о предоставлении муниципальной услуги                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                                  Заместителю мэра городского округа по вопросам

                                                                                  жизнеобеспечения города, председателю Комитета 
                                                      по архитектуре, ЖКХ,   транспорту и связи                      администрации городского округа муниципального
 образования  «город Саянск»

Перкову Ю.С.  

от _________________________________________ 

                                                                  _________________________________________

_________________________________________ 

                                         (ФИО Заявителя полностью/полное наименование   

                                                                                                          юридического лица)

                                                                                     проживающего (ей) по адресу:_______________
                                                           __________________________________________

Паспорт: серия ___________№_______________

Выдан:___________________________________

«___» _____________20__г. 
                                                                                  Дата рождения «___»______________19__г.
                                                          Реквизиты юридического лица
                                                                                        ________________________________________
               Контактный тел:___________________________

_________________________________________ 

                                                  З А Я В Л Е Н И Е

         Прошу выдать разрешение на вырубку зеленых насаждений и проведение компенса-ционного озеленения на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» для целей: _____________________________________________________________________________

             (строительства, реконструкции, аварийного ремонта надземных, подземных коммуникаций, восстановление нормативов освещения жилых помещений, сноса аварийных деревьев) 

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
На земельном участке, расположенном   __________________________________________  

                                                                              (адрес участка производства работ - подробное описание места предполагаемой вырубки деревьев, информация о количестве деревьев, кустарников, подлежащих вырубке, диаметре их стволов и породный состав)  
____________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________К заявлению прилагаются:

 «____» ______________ 20__г.                                                       _______________________

                                                                                                                         (подпись заявителя) 

Мэр городского округа муниципального

образования «город Саянск»
                                                                          М.Н. Щеглов

Исп. Татаурова Г.Б.

52672

              Приложение №2

                                                                 к административному  регламенту  по  предоставлению

                                               муниципальной  услуги  «Выдача разрешения на вырубку                                 зеленых насаждений и проведение компенсационного

                                        озеленения  на территории городского округа

                                          муниципального образования «город Саянск»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на вырубку зеленых насаждений и проведение компенсационного

озеленения  на территории городского округа муниципального образования «город Саянск»












Мэр городского округа муниципального

образования «город Саянск»
                                                                          М.Н. Щеглов

исп.Татаурова Г.Б.

тел.52672

Прием и проверка заявления и предоставленных  документов








Выдача извещения заявителю





Регистрация заявления








Рассмотрение заявления и предоставленных документов на соответствие требованиям действующему законодательству





Организация  обследования места произрастания и состояния зеленых насаждений,  заявленных на вырубку





Подготовка расчета размера платы восстановительной стоимости зеленых насаждений и подготовка извещения заявителю





Выдача заявителю результатов муниципальной услуги:


а) Разрешение на вырубку зеленых насаждений,


б) отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин
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