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	АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО ПОСЕЛКА КОЛЫШЛЕЙ

	КОЛЫШЛЕЙСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


\
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	от
	от 29 декабря 2017 года
	№    
	417

	р.п. Колышлей



«Об утверждении административного регламента Администрации рабочего поселка Колышлей Колышлейского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями), постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 N 403 "Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства", решением Комитета местного самоуправления рабочего поселка Колышлей Колышлейского района Пензенской области (далее Комитет местного самоуправления рабочего поселка Колышлей) от 26.12.2017 N 279 «Об утверждении Порядка предоставления порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Рабочий поселок Колышлей» Колышлейского района Пензенской области», постановлением Администрации рабочего поселка Колышлей Колышлейского района Пензенской области (далее Администрация рабочего поселка Колышлей) от 29.12.2012 № 193 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией рабочего посёлка Колышлей  Колышлейского  района Пензенской  области», Уставом  рабочего поселка Колышлей Колышлейского района Пензенской области (с последующими изменениями),- 

Администрация рабочего посёлка Колышлей постановляет:

         1. Утвердить Административный регламент Администрации рабочего поселка Колышлей по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»    (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после официального опубликования.

         3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене муниципального образования «Рабочий поселок Колышлей» «Вестник Колышлея»

         4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации рабочего поселка Колышлей Т.В. Худоконенко.
	Глава администрации рабочего поселка Колышлей 
	
	В.Б.Хованцев


                                                                                  Приложение N 1

                                                                     к постановлению  администрации

                                                                     рабочего поселка Колышлей 

                                                                      Колышлейского района Пезенской области

                                                                        от 27.12.2017 г.  № 417
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации рабочего поселка Колышлей по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

           1.1.Предметом регулирования административного регламента является деятельность по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» на территории муниципального образования «Рабочий поселок Колышлей» Колышлейского района Пензенской области»   (далее - Муниципальная услуга).

   1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, независимо от форм собственности. (далее - Заявитель).

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении уведомления его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, на основании доверенности.

1.3. Местонахождение и график работы Администрации рабочего поселка Колышлей, предоставляющей муниципальную услугу:

Администрация рабочего поселка Колышлей - 442830, Пензенская область, р.п. Колышлей, ул. Терешкина 18, телефон: (8-84146) 2-21-74, факс (8-84146) 2-21-72, адрес электронной почты: admpos1@mail.ru
График работы Администрации рабочего поселка Колышлей:

Понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

           Суббота, воскресенье – выходные дни. 
1.4. Местонахождение график работы подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальную услугу:

Муниципальное бюджетное учреждение Колышлейского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Колышлейского района Пензенской области», - 442830, Пензенская область, р.п.Колышлей, ул.Остапенко 9, телефон: (8-84146) 2-12-30, адрес электронной почты: mfckol@mail.ru
График работы Муниципального бюджетного учреждения Колышлейского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Колышлейского района Пензенской области»:

Понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, суббота c 8-00 до 13-00, без перерыва на обед.

Воскресенье – выходной день.

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления:

Индивидуальное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления осуществляется заместителем Администрации рабочего поселка Колышлей по графику:

Понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Адрес: 442830, Пензенская область, р.п. Колышлей, ул. Терешкина 18.

Телефон: (8-84146) 2-21-76, адрес электронной почты: admpos1@mail.ru
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме;

- через Интернет – сайт администрации рабочего поселка Колышлей.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование гражданина организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении гражданина за информацией лично или по телефону. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 10 минут. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону Специалист, сняв трубку, должен назвать наименование организации, фамилию, имя, отчество и должность. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. Если на момент поступления звонка от гражданина, Специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить гражданину обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования Специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении гражданина в администрацию осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ на вопрос предоставляется в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Информация по письменному запросу, направленная через 
официальный Интернет-сайт администрации, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 10 рабочих дней со дня поступления запроса.

Публичное информирование гражданина об услуге включает в себя:

- публичное устное информирование путем привлечения средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ);

- публичное письменное информирование путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации. 

Специалист предоставляет информацию по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами в администрации при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю письмом, по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов.

В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона или личного посещения администрации. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» на территории муниципального образования «Рабочий поселок Колышлей» Колышлейского района Пензенской области»   (далее - Муниципальная услуга).

            2.2. Услугу предоставляет администрация рабочего поселка Колышлей.
 2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
         - выдача  порубочного билета;

         - разрешения на пересадку деревьев и кустарников 

          - мотивированный отказ по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.4. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является факт подачи (направление по почте или непосредственного вручения) в Администрацию рабочего поселка Колышлей соответствующего заявления с полным пакетом документов, указанных в настоящем Регламенте.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

       1. Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

       2. Федеральным законом от 27.08.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных услуг" (в действующей редакции).

       3. Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 N 403 "Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства".

       4. Уставом рабочего поселка Колышлей Колышлейского района Пензенской области.

5. Решением Комитета местного самоуправления рабочего поселка Колышлей  от 26.12.2017 N 279 «Об утверждении Порядка предоставления порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Рабочий поселок Колышлей» Колышлейского района Пензенской области»
             6. Постановлением  Администрации рабочего поселка Колышлей Колышлейского района Пензенской области от 30.11.2012 № 170 ««Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления администрацией рабочего посёлка Колышлей поселения муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями).
            7. Постановлением Администрации рабочего поселка Колышлей Колышлейского района Пензенской области от 29.12.2012 № 193 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией рабочего посёлка Колышлей  Колышлейского района.» (с изменениями и дополнениями).

2.6. Сроки предоставления услуги.

2.6.1. Сроки ожидания при получении услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 10 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.6.2. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня регистрации заявления Администрацией рабочего поселка Колышлей.    
2.6.3. В течение срока предоставления услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых является причиной отказа в предоставлении услуги.

2.6.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – в течение 1 (одного) рабочего дня
· визирование заявления на предоставление услуги главой Администрации рабочего поселка Колышлей – 1 (одного) рабочего дня;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течении 1 (одного) рабочего дня;
·  обследование зеленых насаждений в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления.
· подготовка расчета восстановительной стоимости зеленых насаждений в течение 3 календарных дня со дня проведения обследования.

· подготовка порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников или мотивированного отказа -  в течение 2(двух) рабочих дней.
·  выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников или мотивированного отказа в течение 5 календарных дней со дня проведения комиссией обследования.

2.7.Сроки выдачи документов.

Выдача (направление) результатов предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги производится в течение 5 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.6.2. раздела 2 настоящего регламента.

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9.Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

2.9.1. Перечень оснований для отказа в муниципальной услуги:

- непредставление документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, в соответствии с п. 2.11;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

            2.10.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.   

 2.10.1. Документы, предоставляемые заявителем:

- Заявления о предоставлении порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников (далее - заявление).  Форма  заявления приведена в приложении № 3.

    -  Топографического плана места проведения вырубки зеленых насаждений

     - При строительстве, реконструкции объектов капитального строительства также прикладывается схема планировочной организации земельного участка с приложением графической части

      - При инженерных изысканиях также прикладывается топографический план места проведения инженерных изысканий в масштабе 1:2000.

      - Заявитель в праве по собственной инициативе предоставить следующие документы:

      -  правоустанавливающие документы на земельный участок;

       -  градостроительный план земельного участка;

     - разрешения на строительство или реконструкцию объекта капитального строительства.      
2.10.2 Копии документов, на основании которых планируется производство работ, (разрешение на строительство, реконструкцию или актуализированная выкопировка с генерального плана с определением места проведения работ, если разрешение на работы не требуется) запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

             2.10.3. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить заверенные заявителем копии документов, указанные в пункте 2 настоящего раздела.

Заявка подается или направляется в Администрацию гражданином или юридическим лицом по их выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". Порядок и способы подачи указанных заявлений, если они подаются в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", требования к их формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2.10.4.  Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

.           2.11. Требования к местам предоставления услуги.

Прием Заявителей осуществляется в кабинете № 2-4 администрации рабочего поселка Колышлей.

Кабинет отдела должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

В помещении администрации должен быть информационный стенд с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

На информационных стендах администрации  рабочего поселка Колышлей размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации рабочего поселка Колышлей;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации рабочего поселка Колышлей.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

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

3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.

Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрацию  заявления, необходимого для предоставления услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление услуги главой администрации рабочего поселка Колышлей;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

· подготовка и выдача результата предоставления услуги (в том числе отказа в предоставлении услуги).

3.2. Прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги. 

Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в администрацию рабочего поселка Колышлей. 

Специалист в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их главе администрации рабочего поселка Колышлей.

Специалист по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного запроса или заверяет подписью второй экземпляр запроса, остающийся у заявителя.

3.3. Визирование главой администрации рабочего поселка Колышлей  заявления на предоставление услуги.

Основанием для визирования заявления главой администрации рабочего поселка Колышлей  является его поступление из отдела делопроизводства.

Глава администрации рабочего поселка Колышлей  в течение 1 (одного) рабочего дня визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования, резолюция и запрос с комплектом документов  передается специалисту, который в пределах рабочего дня осуществляет их передачу должностному лицу, указанному в резолюции, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.4. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, резолюции и запроса с комплектом приложенных к нему документов.

Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

Специалист в течение 1 (одного) рабочего дня проверяет соответствие документов требованиям настоящего регламента. 

            Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги назначает комиссию по проведению обследования земельного участка в целях определения количества, видов и площади зеленых насаждений и произведения расчета восстановительной стоимости зеленых насаждений, подлежащих сносу на территории муниципального образования «Рабочий поселок Колышлей»;

       -  направляет запросы о предоставлении документов, указанных в настоящем Регламенте, в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственные органы или органы местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

- устанавливает дату, время и место проведения обследования земельного участка;

- направляет письменное уведомление заявителю о проведении обследования, содержащее сведения о дате, времени и месте проведения обследования земельного участка;

- при участии заявителя производится обследование земельного участка с определением количества, видов и площади зеленых насаждений, а также диаметра деревьев, произрастающих на данном земельном участке. В случае неявки заявителя, обследование осуществляется в его отсутствие;

         - по результатам обследования, на основании ведомости перечета зеленых насаждений, подлежащих сносу или подлежащих пересадке,  составляет акт оценки зеленых насаждений, являющимся неотъемлемой составной частью порубочного билета и расчет их восстановительной стоимости или разрешения на пересадку;

3.5. Подготовка результата услуги.

В случае предоставления порубочного билета:

1) расчет восстановительной стоимости зеленых насаждений предоставляется заявителю;

         2) копия расчета направляется в Администрацию рабочего поселка Колышлей; 

3) заявитель после  получения расчета производит оплату восстановительной стоимости в бюджет рабочего поселка Колышлей и копию платежного документа; 

       3.5.1 Порубочный билет выдается после предоставления заявителем в Администрацию рабочего поселка Колышлей копии платежного документа об оплате восстановительной стоимости зеленых насаждений за исключением случаев:

1) при работах по ремонту и реконструкции в охранной зоне инженерных сетей (в том числе сооружений и устройств, обеспечивающих их эксплуатацию), не связанных с расширением существующих инженерных сетей, а также при работах по содержанию и обслуживанию дорог и инженерных сетей в их охранных зонах;

2) при работах, финансируемых за счет средств бюджета рабочего поселка Колышлей; 

3) при проведении работ по вырубке зеленых насаждений для восстановления нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых деревьями, высаженными с нарушением Свода правил «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений», утвержденных приказом Министерства регионального развития  Российской Федерации от 28.12.2010 № 820 «Об утверждении свода правил «СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка 
и застройка городских и сельских поселений», при производстве работ по вырубке аварийно-опасных и сухостойных (усохших) деревьев, а также при вырубке деревьев для предотвращения или ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций техногенного, природного характера и их последствий, по заключению соответствующих органов, когда оплата восстановительной стоимости зеленых насаждений не предусматривается. 
3.6. Отказ в предоставлении услуги.

В случае наличия оснований, указанных в настоящем регламенте, специалист, ответственный за проведение проверки, делает об этом отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги. 

Специалист, ответственный за подготовку результата услуги, готовит 3 экземпляра сообщения об отказе в предоставлении  услуги и передает их на подпись главе администрации рабочего поселка Колышлей, из которых после регистрации:

· один экземпляр направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги;

· второй экземпляр хранится в отделе делопроизводства;

· третий экземпляр, остается в отделе, предоставляющем услугу.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в свою очередь фиксирует факт отказа в предоставлении услуги по данному запросу в журнале входящей корреспонденции.

4.Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы администрации ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

Специалист, принимающий документы, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка принятия документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность исполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.2. Контроль за исполнением Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации рабочего поселка Колышлей  на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается главой администрации рабочего поселка Колышлей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации рабочего поселка Колышлей  .

.
 В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется: 

- знание ответственными лицами администрации требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Пензенской области. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Контроль за исполнением настоящего административного Регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций 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. Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего Регламента (далее обращение), устно либо письменно на имя главы администрации.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей);

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

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

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.08.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных услуг", либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке

         5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Специалист в течение 1 рабочего дня осуществляет регистрацию поступившей жалобы в книге входящей корреспонденции и передает ее главе администрации рабочего поселка Колышлей Колышлейского района Пензенской области.

Специалист по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированной жалобы или заверяет подписью второй экземпляр жалобы, остающейся у заявителя.

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

      5.4. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются:

- отсутствие указания на фамилию и почтового адреса гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. В случае если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в администрацию рабочего поселка Колышлей  .

.
 При обращении с устной жалобой, ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу 
поставленных в обращении вопросов. Ответ (устный или письменный) дается в сроки, предусмотренные действующим законодательством. В письменном обращении указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество главы администрации рабочего поселка Колышлей

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее поданные заявителями в администрацию рабочего поселка Колышлей и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.7. Обращение (жалоба) может быть адресована заявителем:

- Губернатору Пензенской области;

- в Правительство Пензенской области;

- иным исполнительным органам государственной власти по принадлежности вопросов.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. 

В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным предыдущим абзацем, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте         5.8. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры
Приложение № 2
к Административному регламенту Администрации рабочего поселка Колышлей Колышлейского района  Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»
Блок - схема

последовательности административных действий (процедур)

при предоставлении муниципальной услуги
	Прием и регистрация документов

	


	Обследование зеленых насаждений

	


	Подготовка расчета восстановительной стоимости зеленых насаждений

	




	Подготовка порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев 
	
	Подготовка мотивированного отказа предоставления 

порубочного билета и (или) разрешения на пересадку 
деревьев и кустарников

	

	
	

	Выдача разрешения на 
пересадку деревьев и 
кустарников 
	
	Выдача мотивированного 
отказа предоставления 

порубочного билета и (или) разрешения на пересадку 
деревьев и кустарников


Приложение №3

к Административному регламенту Администрации рабочего поселка Колышлей Колышлейского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
В Администрацию рабочего поселка Колышлей 

 Заявитель _________________________

                                                                                                     (для   физических лиц: Ф.И.О.(при наличии),

________________________________________________

                                                          паспортные данные; для юридических лиц: полное наименование, ОГРН/ИНН)                              

______________________________________________


________________________________________________

                                                                    (почтовый индекс и адрес места регистрации, места нахождения)
                                       
                    Тел. ___________________________________
                                                            e-mail __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать  порубочный билет и (или) разрешение на пересадку 

                                                               (ненужное зачеркнуть)

деревьев и кустарников в количестве ___________________ шт., в границах земельного участка с кадастровым номером___________________(или в кадастровом квартале _______________________________), расположенных по адресу: Пензенская область, р.п. Колышлей,________________________,  в связи с _____________________________________

                                           (указание цели (причины) вырубки /пересадки зеленых насаждений)

Реквизиты разрешения на строительство от ___________________№______________
Приложение:

1.    топографический  план  места  проведения вырубки/пересадки зеленых насаждений на_____________________________________________________листах;

____________________________________________________________________________

схема планировочной организации земельного участка с приложением графической части при строительстве,

                                                 реконструкции объектов капитального строительства,

________________________________________________________________________

                    топографический план места проведения инженерных изысканий в масштабе 1:2000 

                                                                     при инженерных изысканиях)

    ________________                                                                                 _____________                   

                 ( число )                                                                                                                     
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