РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«МУЕЗЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУЕЗЕРСКОГО  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  30 января 2013 года                                                                                  № 21
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                        «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации Муезерского городского поселения от   28 сентября 2012 года   № 49  «О   порядке    разработки   и   утверждения  административных  регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Муезерского городского поселения и организаций, участвующих  в предоставлении муниципальной  услуги»,  Администрация Муезерского городского поселения  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений».
        2. Опубликовать (обнародовать) настоящее Постановление в средствах массовой                  информации.
        3.  Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой.                     
Глава Муезерского городского поселения                                            Дерябин Е.Г.
УТВЕРЖДЕН
 Постановлением Администрации 
Муезерского городского поселения
№ 21 от 30 января  2013 г.
Административный регламент
предоставления  муниципальной услуги
«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»
1. Общие положения
     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по выдаче разрешений  на снос зеленых насаждений (далее — муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий по исполнению муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
Разрешение выдается юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам  (далее – заявители).
От имени юридических лиц заявления могут подавать лица, действующие в соответствии с действующим законодательством и учредительными документами без доверенности, представители - в силу полномочий, основанных на доверенности.
От имени индивидуальных предпринимателей и физических лиц заявления могут подавать их представители в силу полномочий, основанных на доверенности.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации Муезерского городского  поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средств массовой информации,  путем размещения информационных материалов на информационных стендах, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
1.3.1. Место нахождения Администрации Муезерского городского поселения:               Адрес: 186960, Республика Карелия, Муезерский район, пос. Муезерский, ул.Октябрьская  д.28а;
1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления     муниципальной услуги должностными лицами Администрации Муезерского городского поселения:
                   Прием  осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья.
                   Часы приема: понедельник – четверг с9.00 час. до 17.15 час., 
                                   пятница с 9.00 час.   до  17.00 час., 
                                   перерыв с 13.00 час.   до  14.00 час. 
             Справочные телефоны: 
                        Телефон (факс): (8 814-55) 2-11-12, тел.2-16-57
                        Электронный адрес: admmuez@mail.ru
1.3.3. Для получения информации о порядке предоставления услуги заявители вправе обратиться в Администрацию Муезерского городского поселения:
- в устной форме лично;
- в устной форме по телефону;
- письменно;
- посредством электронной почты.
1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.5. Информирование проводится в форме: устного информирования, письменного информирования, посредством электронной почты.
1.3.6. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации при обращении заявителей за информацией: при личном обращении; по телефону.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут. 
Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
         1.3.7. Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Муезерского муниципального района, путем использования информационных стендов, размещающихся в Администрации Муезерского городского поселения. 
         1.3.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо Администрации, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, должность.
В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. 
             Рассмотрение письменного обращения осуществляется в порядке административных процедур настоящего регламента. По итогам рассмотрения письменного обращения заявителю направляется  исчерпывающий письменный ответ на поставленные вопросы, в котором указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Муезерского городского поселения (далее - Администрация).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
          Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешений на снос зеленых насаждений (далее – разрешение), либо предоставление мотивированного отказа в выдаче разрешения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в срок, не превышающий 30 дней со дня представления в Администрацию заявления со всеми прилагающимися документами.

В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности представленных документов и материалов срок исполнения муниципальной услуги приостанавливается до даты поступления в Администрацию недостающих сведений и (или) документов и материалов.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
          Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; («Собрание законодательства РФ», 14.01.2002, N 2, ст. 133);
          Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 2003, № 40);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 2006, № 19, ст. 2060);
 
Устав муниципального образования «Муезерское городское поселение», принят Решением 4 сессии 2 созыва Совета Муезерского городского поселения от 23 декабря 2005 года.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для получения разрешения заявители направляют или представляют в Администрацию следующие документы и материалы:
1)заявление о выдаче разрешения, в котором указываются:
а) сведения о заявителе:
- для юридического лица полное и (при наличии) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя и отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;
- для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;
- для физического лица: фамилия, имя и отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;
б) основание для сноса, обрезки деревьев;
в) сведения о местоположении, количестве и видах зеленых насаждений;
2) план-схема расположения зеленых насаждений;
3) иные документы, подтверждающие цель выполнения работ.
2.6.2. Для продления разрешения заявители направляют или представляют в Администрацию следующие документы и материалы:
1. разрешение;
2. график производства работ.
2.6.3. Заявление об оказании муниципальной услуги составляется согласно Приложению № 2 к  настоящему административному регламенту.
            Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
Заявление должно быть заверено подписью руководителя юридического лица (уполномоченного представителя), печатью юридического лица или оригиналом подписи индивидуального предпринимателя, физического лица. 
Прилагаемые к заявлению документы, указанные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.6.1, предоставляются в оригинале, либо заверенные в нотариальном порядке их копии, и возвращаются заявителю при выдаче разрешения. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;
2) отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из представленных документов имени и/или адреса места жительства заявителя;
3) заявление не поддается прочтению;
4) наличие в заявлении и/или в прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни,  здоровью и имуществу  должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично – устно, в ином случае - письменно).
2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1.Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является выявление неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности представленных документов и материалов в Администрацию.
2.8.2. Основаниями для отказа в выдаче разрешения являются:
    - наличие в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги, поступившей в письменной или электронной форме: 
- поступившее заявление заявителя регистрируется в течение 1 дня с момента поступления в Администрацию.
2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать оптимальные условия для работы  специалистов, оказывающих услугу, а также комфортное обслуживание заявителей. 
В помещениях должны быть оборудованы места для информирования, ожидания и приема граждан (далее – места).
В местах должно быть естественное и искусственное освещение. Помещения оснащаются стульями, столами и информационными материалами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели
	Единица
измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
3) комиссионное обследование зеленых насаждений и подготовка акта комиссионного обследования;
4) подготовка и выдача разрешения;
6)
продление разрешения;
7) аннулирование разрешения.
 3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов».
         3.2.1.Основанием  для начала  исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления и комплекта документов в Администрацию. 
          3.2.3. Комплект документов, сформированный в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, представляется в Администрацию путем передачи заявителем специалисту Администрации, ответственному за делопроизводство  или в порядке направления входящей корреспонденции по почте.
         Специалист регистрирует комплект документов, присваивает ему входящий номер.
          3.2.4. Комплект    документов    в    соответствии    с   установленным порядком делопроизводства передается Главе Муезерского городского поселения для оформления  резолюции  об исполнении муниципальной услуги. 
         3.2.5.Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня.
         3.2.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, оформление резолюции Главы Муезерского городского поселения и передача заявления и документов специалисту Администрации, ответственному за  предоставление муниципальной услуги (ответственный исполнитель)
3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов».
3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является поступление указанных в пункте 2.6.1 административного регламента документов с резолюцией Главы Муезерского городского поселения  ответственному исполнителю.
Ответственный  исполнитель  принимает поступившие документы, и проверяет их комплектность. 3.3.2.   В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) представления  неполного комплекта документов ответственный исполнитель готовит письменное уведомление заявителю о необходимости представления недостающих документов и дополнении недостающих сведений и представляет его на подпись Главе поселения.
         Подписанное уведомление регистрируется специалистом Администрации  и направляется заявителю почтовым отправлением.
 3.3.3.В случае получения уведомления о необходимости представления полного комплекта документов  заявитель обязан в рекомендуемый в уведомлении срок представить недостающую документацию и (или) сведения. 
 3.3.4.В случае непредставления (дополнения) недостающих сведений или документов в рекомендуемый в уведомлении срок ответственный исполнитель готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 3.3.5.В случае установления факта наличия в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации ответственный исполнитель готовит уведомление об отказе в выдаче разрешения.
 3.3.6.При полном комплекте поступивших документов и полноте сведений, указанных в заявлении, ответственный исполнитель собирает комиссию для проведения комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений
3.3.7.Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня поступления ответственному исполнителю заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента.
3.3.8. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (ответственный исполнитель). 
3.3.9. Результатом административной процедуры является проведение экспертизы представленных документов и заявления и подготовка комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений либо направление заявителю уведомления о необходимости предоставления недостающих документов (сведений) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Административная процедура «Комиссионное обследование зеленых насаждений и 
подготовка акта комиссионного обследования».
3.4.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры комиссионного обследования зеленых насаждений и подготовки акта комиссионного обследования  является организация ответственным исполнителем комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений. Комиссионное обследование производится комиссией по оценке целесообразности сноса зеленых насаждений (далее - Комиссия). 
Комиссия собирается по мере поступления заявлений. 
3.4.2.После комиссионного обследования в течение трех рабочих дней составляется акт комиссионного обследования (форма акта приводится в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту) и ответственный исполнитель формирует ведомость материально-денежной оценки (форма ведомости приводится в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту), которая им подписывается. 
3.4.3.На основании  ведомости материально-денежной оценки бухгалтерия Администрации Муезерского городского  поселения  выдает заявителю квитанцию с указанными реквизитами для возмещения ущерба, причиненного сносом зеленых насаждений. 
3.4.5.Срок исполнения административной процедуры составляет не более 20 рабочих дней.
3.4.6. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации – ответственный исполнитель.
3.4.7.Результатом административной процедуры является оформление акта комиссионного обследования, ведомости материально-денежной оценки и выдача заявителю квитанции для возмещения ущерба, причиненного сносом зеленых насаждений.
3.5. Административная процедура «Подготовка и выдача разрешения». 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры подготовки и выдачи разрешения является оформление акта комиссионного обследования.
Ответственный исполнитель оформляет разрешение, которое направляется в установленном порядке на подпись Главе Муезерского городского поселения. Оформленные и подписанные разрешения на снос зеленых насаждений подлежат регистрации в реестре  разрешений.
3.5.2. В случае поступления заявления по почте ответственный исполнитель  информирует заявителя по телефону (при наличии) о готовности разрешения и возможном времени его получения, либо направляет информацию по почте. 
 3.5.3.Оба экземпляра разрешения заверяются оригиналом подписи заявителя (уполномоченного представителя заявителя), а для юридического лица дополнительно печатью юридического лица. Один экземпляр разрешения выдается заявителю (уполномоченному представителю заявителя) под роспись в  журнале выдачи разрешений.
3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет                    3 рабочих дня.
3.5.5. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации – ответственный исполнитель.
3.5.6. Результатом административной процедуры является регистрация разрешения на снос зеленых насаждений в реестре разрешений и выдача его заявителю. 
3.7. Административная процедура «Продление разрешения» 
3.7.1. Основанием для начала процедуры продления разрешения является обращение Заявителя лично либо в письменной форме с обоснованием необходимости продления и предоставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента.
3.7.2. Разрешение продляется Главой Муезерского городского поселения. Глава поселения  в выданном ранее разрешении делает отметку о сроке, на который продлено разрешение, и ставит свою подпись с указанием фамилии и инициалов имени и отчества. 
3.7.3.Продление разрешения осуществляется в часы приема Администрации Муезерского городского поселения. 
3.7.3.Срок исполнения административной процедуры продления разрешения не должен превышать трех рабочих дней с момента обращения заявителя и предоставления документов согласно пункту 2.6.2 настоящего административного регламента.
3.8. Административная процедура «Аннулирование разрешения» 
3.8.1. Основанием     для     начала     исполнения     административной     процедуры аннулирования разрешения является:
1) невыполнение условий, указанных в разрешении;
2) истечение 1 года со дня окончания срока выполнения работ, указанного в разрешении, в случае невыполнения заявителем работ, указанных в разрешении;
3) истечение 1 года со дня подписания разрешения Главой поселения, в случае неявки заявителя для получения разрешения;  
4) установление факта предоставления для получения разрешения  заведомо ложных сведений;
5) получение от органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, сведений о ликвидации юридического лица или прекращении его деятельности, о прекращении физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя, признании банкротом, аресте счетов и имущества юридического лица.
3.8.2. При установлении оснований для аннулирования разрешения, предусмотренных подпунктами 1, 2, 4, 5 пункта 3.8.1. административного регламента, ответственный исполнитель готовит уведомление об аннулировании  разрешения  и представляет его на подпись Главе поселения. В случае, предусмотренном подпунктом 3 пункта 3.8.1.настоящего административного регламента заявитель не информируется об  аннулировании разрешения.
3.8.3.Подписанное уведомление регистрируется специалистом Администрации, ответственным за делопроизводство и направляется заявителю почтовым отправлением. Уведомление должно содержать информацию о необходимости предоставления в Администрацию  аннулированного разрешения  для его списания.
3.8.4.Срок исполнения административной процедуры по аннулированию разрешения  не должен превышать 3 рабочих дней со дня установления основания для аннулирования разрешения.
3.9.Сроки хранения разрешений 
 3.9.1.При выполнении заявителем работ в установленные сроки разрешение  передается для хранения в архив Администрации. 
 3.9.2.В случае невыполнения работ в установленные сроки разрешение  хранится у ответственного исполнителя в течение года после окончания сроков выполнения работ, указанных в разрешении. Если в этот период не поступает обращение о продлении разрешения, разрешение  считается аннулированным и передается на хранение в архив Администрации.
 3.9.3.В случае неявки заявителя для получения разрешения  два экземпляра разрешения  хранятся у ответственного исполнителя в течение одного года со дня подписания Главой поселения, после чего разрешение  считается аннулированным и передается на хранение в архив Администрации. 
3.9.4.Срок хранения в архиве Администрации составляет 5 лет.
3.10.Ведение реестра разрешений 
 3.10.1.Ведение  реестра  разрешений   осуществляется  специалистом,  в должностные обязанности которого  входит ведение реестра разрешений, при исполнении соответствующих административных процедур.
  3.10.2.Реестр разрешений  содержит следующую информацию о каждом выданном разрешении:
- полное наименование и место нахождения (адрес) заявителя;
- дата принятия решения о выдаче разрешения, регистрационный номер разрешения;
- место проведения работ согласно разрешению;
- количество и виды зеленых насаждений;
- виды работ;
- срок действия разрешения;
- срок и дата продления действия разрешения;
- дата аннулирования разрешения.
3.10.3. Реестр разрешений  ведется в бумажной и электронной форме.
3.11.Порядок предоставления информации из реестра разрешений 
3.11.1.Информация, содержащаяся в реестре разрешений, является открытой для ознакомления с ней физических и юридических лиц. Указанные лица получают информацию из реестра разрешений  в виде выписки о конкретных субъектах хозяйствующей деятельности.
3.11.2. Для получения информации из реестра разрешений заинтересованное лицо может обратиться в Администрацию:
- в письменной форме;
- по электронной почте;
- по телефону.
В заявлении указывается один из следующих параметров или их совокупность:
- наименование испрашиваемого субъекта хозяйствующей деятельности;
- место производства работ (адрес) по сносу зеленых насаждений.
При обращении по телефону специалист, ответственный  за предоставление информации из реестра разрешений, предоставляет информацию по следующим вопросам:
- наличие либо отсутствие разрешения  на производимые работы по указанному в обращении адресу;
- виды и количество зеленых насаждений, а также разрешенный вид работ согласно разрешению  по указанному в разрешении  адресу.
           3.11.3.Специалист, в должностные обязанности которого входит предоставление информации из реестра разрешений идентифицирует запись в реестре разрешений, к которой относится запрос заинтересованного лица, и направляет в адрес заинтересованного лица сведения о наличии либо отсутствии испрашиваемого разрешения. При наличии разрешения  – сведения о разрешении, указанные в обращении, или все сведения о разрешении, содержащиеся в реестре разрешений. Сведения направляются заинтересованному лицу тем же способом, что и поступившее обращение.
           3.11.4.Срок предоставления информации из реестра разрешений:
- в письменной форме – 5 рабочих дней с момента поступления письменного обращения;
- в электронной форме – 3 рабочих дня с момента поступления обращения.
           3.11.5.При отсутствии в запросе одновременно всех необходимых реквизитов, а также при невозможности по указанным реквизитам идентифицировать разрешение  специалист направляет в адрес заинтересованного лица мотивированное письмо о невозможности предоставления информации из реестра разрешений. Сведения направляются заинтересованному лицу тем же способом, что и поступившее обращение.
          3.11.6.Заявление о предоставлении информации из реестра разрешений  не рассматривается при отсутствии в нем сведений об авторе заявления (фамилии, имени, отчества физического лица, наименования юридического лица, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ).
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль соблюдения исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента осуществляется Главой Муезерского городского поселения. 
4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.
4.3 Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.
4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы  Администрации, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги Глава Муезерского городского поселения (при внеплановой проверке) в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.
        4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.
Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до организаций в письменной форме.
        4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
        4.8. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование незаконных, по его мнению, и нарушающих его права и законные интересы действий (бездействия) специалиста Администрации и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.
Предметом досудебного обжалования могут являться также нарушения положений настоящего административного регламента.
5.2. Жалоба на действия (бездействия) специалиста Администрации и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной  форме:
1) по адресу: 186960, Республика Карелия, Муезерский  район, пос. Муезерский,                     ул. Октябрьская д.28а
2) по телефону/факсу:8 (81455) 2-11-12; 2-16-57;
5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, должность, фамилию, имя, отчество специалиста, на которого подается жалоба (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;
- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.
 В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации Муезерского городского  поселения осуществляет Глава поселения. 
Прием заявителей Главой поселения  проводится в соответствии с графиком работы Администрации Муезерского городского поселения, предусмотренным пунктом 1.3.2. настоящего административного регламента.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 
5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена Администрацией поселения в течение 30 дней со дня ее регистрации в Администрации поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой Муезерского городского  поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не направляется.
5.6. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, Глава поселения вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.7. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
    5.8. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Приложение № 1
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Выдача разрешений 
на снос зеленых насаждений»
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»







Приложение № 2
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Выдача разрешений 
на снос зеленых насаждений»
Главе Муезерского городского
поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ №_______

на получение разрешения   на снос  зеленых насаждений
 писать печатными буквами
1. Заказчик ______________________________________________________________________________ 
                                 ((Ф.И.О. физического лица), Ф.И.О. , должность руководителя,  наименование организации, адрес,  телефон)
______________________________________________________________________________
2. Прошу разрешить снос зеленых насаждений с целью:______________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Место сноса зеленых насаждений: ______________________________________________
  _____________________________________________________________________________ 
(точное месторасположение участка)
4. Объемы и вид зеленых насаждений: ______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
5. Обязуюсь:

-     возместить ущерб, причиненный сносом  зеленых насаждений;

 -  произвести уборку, вывезти мусор и выполнить благоустройство на месте сноса зеленых насаждений;

Заказчик:                                                                                        
_______________________________                      _________________________                         
             Ф.И.О. руководителя                                                           
 подпись     
                                                                                                                                            М.П.       
Приложение № 3
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Выдача разрешений 
на снос зеленых насаждений»
Акт комиссионного обследования № _____
Муниципальное образование «Муезерское городское поселение»
Адрес участка, предполагаемого сноса зеленых насаждений 
_____________________________________________________________________________________
Дата составления: ________________________________
 Комиссией в составе: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В присутствии 
Проведено обследование участка, принадлежащего на праве (собственности, аренды, другое) _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Кому:_______________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________Выявлено____________деревьев, подлежащих сносу для ___________________________________
                   (кол-во)                                                                                            (строительство дома,  дороги и т.д.)
	№ п/п
	Наименование (порода)
	Толщина дерева
	Число деревьев

	
	
	
	Состояние
	итого

	
	
	
	хорошее
	удовл.
	плохое
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого:
	
	
	
	


Подписи комиссии ________________________________________________________________
                                                                      (Ф.И.О.)                                                                     (подпись)
                                 ______________________________________________________
                                                                      (Ф.И.О.)                                                                     (подпись)
                                  ______________________________________________________
                                                                      (Ф.И.О.)                                                                     (подпись)
Присутствующие: _____________________________________________________________
                                                                      (Ф.И.О.)                                                                     (подпись)


     _______________________________________________________________________________________
                                                                      (Ф.И.О.)                                                                     (подпись)
Приложение № 4
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Выдача разрешений 
на снос зеленых насаждений»
Ведомость материально-денежной оценки №_________
Муниципальное образование «Муезерское городское поселение»
 Адрес участка, предполагаемого сноса зеленых насаждений 
_____________________________________________________________________________________
Дата составления: ________________________________
Оценка произведена комиссией в составе: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В присутствии ________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Основание для отвода земельного участка:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ответственный за производство работ по сносу зеленых насаждений:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	№ п/п
	Наименование (порода)
	Толщина дерева
	Число деревьев
	Стоимость дерева (руб.)
	Общая сумма (руб.)

	
	
	
	Состояние
	итого
	
	

	
	
	
	хорошее
	удовл.
	плохое
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого:
	
	
	
	
	
	


                                   ____________________________________________________________
                                                                  (сумма прописью)
Ведомость составил:________________________________________________________________________
                                                                      (Ф.И.О.)                                                                     (подпись)
Приложение № 5
к административному регламенту предоставления 
 муниципальной услуги  «Выдача разрешений 
на снос зеленых насаждений»
	      Заполняется
в 2-х экземплярах
	                 УТВЕРЖДАЮ
Глава Муезерского городского поселения
_________________   
«____» __________20    г.


РАЗРЕШЕНИЕ №______
                                                                    на снос зеленых насаждении
Дата выдачи  « ___ » ________________ 20__г. 


              п.Муезерский
Заказчику 
                     ((Ф.И.О. физического лица), Ф.И.О., должность  руководителя,  наименование организации, адрес, телефон)
    
(наименование организации, адрес, телефон, Ф.И.О., должность  руководителя  организации производящей работы по сносу зеленых насаждений                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
Разрешается:
	№№
	Адрес:

	Порода
(Вид)
	Количество
шт.
	Диаметр
(на высоте 1.3м)
	Качественное состояние
	Результаты обследования

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	 
	
	
	
	
	


Сроки производства работ: с  ___________________  по  ______________________
Основание: 1. Акт комиссионного обследования №_______ от ____________________

       2.Ведомость материально-денежной оценки  № _____   от  ___________________

       3. Квитанция оплаты возмещения ущерба   
 Разрешение выдал:                          
    
________________________________________________________________________
                                  (Ф.И.О., должность, телефон, подпись)                                                            
Разрешение  получил:
                   (Ф.И.О. руководителя Заказчика, подпись)                                                                 
     М.П.                                                                                                                                           
Отметка об освидетельствовании сноса:
____________________________________________________________________ 









Рассмотрение обращения








Обращение заявителя








Оплата квитанции по возмещению ущерба








Комиссионное обследование зеленых насаждений и подготовка акта комиссионного обследования








Подготовка, утверждение и выдача разрешения











Отказ в выдаче разрешения
































