Российская Федерация
Администрация
городского поселения поселок Старая Торопа
Западнодвинского района Тверской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.09.2017г.                                пгт Старая Торопа 	№ 143

Об         утверждении        Административного регламента по  
предоставлению  муниципальной услуги    «Выдача   разрешения  
на    вырубку ( снос) зеленых насаждений, произрастающих на 
территории  муниципального образования   «Городское поселение
поселок Старая  Торопа Западнодвинского района Тверской области»
     
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МО «Городское  поселение поселок Старая Торопа», администрация городского поселения поселок Старая Торопа  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений,  произрастающих на территории администрации городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинского района Тверской области».  (Приложение 1).
2. Считать утратившим силу постановление администрации городского поселения поселок Старая Торопа № 30 от 20.03.2015 г. «Об         утверждении        Административного регламента по  предоставлению  муниципальной услуги    «Выдача   разрешения   на    снос или  пересадку  зеленых  насаждений». 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия, подлежит обнародованию и размещению на сайте администрации Западнодвинского района Тверской области в сети «Интернет» в разделе «Открытые данные поселений. Городское поселение поселок Старая Торопа».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  администрации  городского 
поселения  поселок Старая Торопа                                            О.Л. Грибалёва



                                                         Приложение 1
к постановлению администрации
городского поселения поселок Старая
Торопа от «__»________ 201_ г. № ______

[bookmark: P33]Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений
на вырубку (снос) зеленых насаждений, произрастающих
на территории администрации городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинского района Тверской области

1. Общие положения
      1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку (снос) зеленых насаждений, произрастающих на территории администрации городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинского района Тверской области» (далее - муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент).
     1.2. Заявителями являются физические, юридические лица либо их законные (уполномоченные) представители.
     1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
администрация городского поселения поселок Старая Торопа, ответственный за предоставление муниципальной услуги – заведующий общим отделом и  земельных отношений (далее - Уполномоченный орган).
Место нахождения Уполномоченного органа:
почтовый адрес: администрация городского поселения поселок Старая Торопа, 172630,  Тверская область,  Западнодвинский район,  пгт  Старая Торопа, ул.Кирова, 16;
телефон/факс: 8 (48265) 3-11-45; адрес электронной почты: st.toropagorpos@gmail.com;
телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8 (48265) 3-11-45;
адрес официального сайта администрации Западнодвинского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: далее – сайт http://www.zapdvina.ru  (далее - Интернет-сайт);
адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал);
график работы:

	Дни приема
	Время приема, час

	Понедельник - четверг
	08.00  - 17.00 (перерыв на обед  12.00 – 12.48)

	Пятница
	8.00-16.00 (перерыв на обед 12.00-12.48)

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни



Место нахождения государственного автономного учреждения Тверской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - ГАУ "МФЦ"): 172610, Тверская область,           г. Западная Двина, ул. Мира, д. 13.  График работы: пн. –пт. 08:00-20:00, сб. 09:00-14:00. Без перерыва на обед. Выходной день: воскресенье.
Информацию по вопросам обращения в ГАУ "МФЦ" можно получить по телефонам: 8 (48265) 2-37-14.
     1.4. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами:
- лично;
- посредством телефонной, факсимильной связи;
- посредством электронной связи;
- посредством почтовой связи;
- на информационных стендах в помещении Уполномоченного органа;
- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:
- на Интернет-сайте;
- на Едином портале.
     1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и постановление администрации городского  поселения поселок Старая Торопа о его утверждении размещаются на: 
- информационном стенде Уполномоченного органа;
- в газете «Авангард»;
- на Интернет-сайте;
- на Едином портале.
     1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за информирование.
Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информирование, определяются  распоряжением главы администрации городского поселения, который размещается на Интернет-сайте и на информационном стенде Уполномоченного органа.
     1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений;
- должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера контактных телефонов;
- график работы Уполномоченного органа;
- адреса Интернет-сайта, Единого портала;
- адрес электронной почты Уполномоченного органа;
- нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия);
- ход предоставления муниципальной услуги;
- административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- иная информация о деятельности Уполномоченного органа в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (с последующими изменениями).
     1.8. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.
    Информирование проводится на русском языке в форме индивидуального или публичного информирования.
    1.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
    Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.
    Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.
     При ответе на телефонные звонки специалист Уполномоченного органа, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного органа.
    Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
    1.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.
    Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), номера телефона исполнителя и подписывается руководителем (заместителем руководителя) Уполномоченного органа.
    1.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления специалистов Уполномоченного органа, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем  Уполномоченного органа.
    1.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и постановления о его утверждении:
- в газете «Авангард»;
- на Интернет-сайте;
- на Едином портале;
- на информационном стенде Уполномоченного органа.
    Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта - не менее N 14) без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом (не менее N 18). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр применяется шрифт не менее N 10.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача разрешений на вырубку (снос) зеленых насаждений, произрастающих на территории администрации городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинского района Тверской области.
    
    2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:
     2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в администрации городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинского района Тверской области (Тверская область, Западнодвинский район, пгт Старая Торопа, ул. Кирова, д. 16, кабинет  главы администрации) (далее - Уполномоченный орган).
     За получением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в Уполномоченный орган либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
     2.2.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, определяются приказом начальника Уполномоченного органа, который размещается на информационном стенде Уполномоченного органа.
    2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
   
  2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на вырубку (снос) зеленых насаждений (далее - порубочный билет- приложение 2 к административному регламенту).
     
     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
     2.4.1. Решение о выдаче порубочного билета или об отказе в выдаче порубочного билета должно быть принято не позднее чем через двадцать рабочих дней со дня регистрации заявления.
    2.4.2. Выдача порубочных билетов при санитарных рубках и реконструкции зеленых насаждений осуществляется в течение двадцати рабочих дней со дня регистрации заявки.
    2.4.3. Выдача порубочных билетов при производстве работ по устройству, ремонту инженерных коммуникаций, подземных сооружений, а также благоустройству и строительству осуществляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявки при условии предъявления заявителем копий документов, подтверждающих перечисление в бюджет восстановительной стоимости зеленых насаждений.
    2.4.4. Выдача порубочных билетов в случаях аварий на подземных коммуникациях, ликвидация которых требует немедленного сноса деревьев, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации заявки.
     2.4.5. Мотивированный отказ в выдаче порубочного билета направляется заявителю в течение двадцати рабочих дней со дня регистрации заявки.
    
     2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);
- Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";
- Уставом МО «Городское поселение поселок Старая Торопа»;
- Постановлением администрации  городского поселения поселок Старая Торопа №  от 09.2017 г.  "О порядке выдачи разрешений на вырубку (снос) зеленых насаждений, произрастающих на территории городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинского района Тверской области";
- настоящим административным регламентом.   
     2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: P174]     2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.
    2.6.2. К заявлению прилагается план земельного участка с указанием зеленых насаждений, подлежащих вырубке.
    2.6.3. Заявление оформляется на русском языке, заверяется подписью заявителя.
    Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках или копиях. Копии документов, прилагаемые к заявлению, представляются с предъявлением подлинников либо заверенными в нотариальном порядке.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые документы представляются заявителем в Уполномоченный орган на бумажном носителе.
Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются допустимым видом электронной подписи.
    2.6.4. Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов;
в) 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

     2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    2.7.1. Заявление не поддается прочтению.
    2.7.2. Заявление и документы не соответствуют форме и содержанию, установленным административным регламентом.
    2.7.3. В установленном порядке не подтверждена подлинность электронного документа, направленного с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

[bookmark: P196]   2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
   2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
  2.8.2. Основания для отказа в выдаче порубочного билета:
- деревья и кустарники, попадающие под снос, произрастают не на территории муниципального образования  «Городское поселение поселок Старая Торопа»;
- обнаружение неполных (недостоверных) данных в представленных документах;
- выявление возможности избежать вырубки зеленых насаждений.

    2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
    2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
 
   2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

   2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

   2.11.1. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию заявления, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления в журнале регистрации заявлений (далее - журнал регистрации).
При поступлении заявления в электронном виде оно регистрируется информационной системой. Датой приема указанного заявления является дата его регистрации в информационной системе.
    2.11.2. В случае, если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 1 рабочего дня со дня поступления такого заявления проводит проверку электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы.
   Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги.
  Проверка электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.
   2.11.3. В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией городского поселения поселок Старая Торопа, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
    2.12.1. Вход в здание Уполномоченного органа, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме его работы.
    2.12.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарным правилам и нормам.
   В помещениях на видном месте должны быть помещены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.
  Помещения для приема граждан должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
  2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, должны быть оборудованы информационным стендом.
Настоящий административный регламент, постановление о его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, должны быть доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).
   2.12.4. Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.
Кабинеты ответственных должностных лиц должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела.
Таблички на дверях или стенах должны быть установлены таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.
    2.12.5. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами.
На территории, прилегающей к местонахождению органа, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Заявители имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места).

    2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
    2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
- оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

- оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;
- соблюдение графика работы Уполномоченного органа;
- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органе стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;
- время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги.
    2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;
- количество жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

    2.14. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи
    2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, заявителю предоставляется:
а) возможность знакомиться с информацией о муниципальной услуге;
б) доступ к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде.
Документы, направляемые в электронной форме, должны быть представлены в форме электронных документов, удостоверенных электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса.
    2.14.2. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

    3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также
особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема – приложение 4 к административному регламенту):
- прием и регистрация заявления и документов;
- рассмотрение заявления и принятие решения;
- выдача подготовленных документов заявителю.

     3.1. Прием и регистрация заявления и документов

    3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения данной административной процедуры, является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с пунктами 2.6.1 - 2.6.3 настоящего административного регламента в Уполномоченный орган.
    3.1.2. Лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры: муниципальный служащий - специалист Уполномоченного органа (далее - специалист).
    3.1.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в день поступления заявления и прилагаемых документов осуществляет регистрацию заявления в журнале регистрации.
    3.1.4. При обращении заявителя через ГАУ "МФЦ" специалист ГАУ "МФЦ" принимает документы от заявителя и передает в Уполномоченный орган в порядке и сроки, установленные заключенным между ГАУ "МФЦ" и администрацией городского поселения поселок Старая Торопа (Уполномоченным органом) соглашением о взаимодействии.
Специалист принимает заявление с приложенными документами из ГАУ "МФЦ" и регистрирует их в журнале регистрации в день получения заявления Уполномоченным органом.
    3.1.5. После регистрации заявление направляется для рассмотрения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
    3.1.6. В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы не соответствуют требованиям, содержащимся в пунктах 2.6.1 - 2.6.3 настоящего Регламента, специалист отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основаниям, указанным в пункте 2.7 Регламента, в течение двух рабочих дней.
    3.1.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления с приложенными документами не превышает трех рабочих дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Уполномоченный орган.
   3.1.8. Результатом административной процедуры является передача заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо решение об отказе в приеме заявления с приложенными документами.

    3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения

    3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры, является поступление на рассмотрение заявления и документов специалисту Уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры: муниципальный служащий – специалист Уполномоченного органа (далее - специалист Уполномоченного органа).
    3.2.2. Решение о выдаче порубочного билета принимается специалистом Уполномоченного органа при соблюдении следующих условий:
- деревья и кустарники, попадающие под снос, произрастают на территории муниципального образования   «Городское поселение поселок Старая Торопа»;
- предоставление заявителем полных (достоверных) данных в документах;
- невозможность избежать вырубки зеленых насаждений.
    3.2.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- осуществляет проверку представленных заявителем документов;
- организует обследование зеленых насаждений, указанных в заявлении, 
- составляет акт обследования зеленых насаждений (приложение 5 к административному регламенту);
- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, готовит проект решения за подписью руководителя Уполномоченного органа об отказе в выдаче порубочного билета;
- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, готовит порубочный билет.
    3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является:
- подготовка порубочного билета;
- подготовка решения об отказе в выдаче порубочного билета.
    3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и принятию решения не превышает тринадцати рабочих дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Уполномоченного органа.
   3.2.6. Результат выполнения административной процедуры регистрируется специалистом Уполномоченного органа в журнале учета.

   3.3. Выдача подготовленных документов заявителю

   3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры, является поступление к специалисту Уполномоченного органа подписанного и зарегистрированного:
- порубочного билета;
- решения об отказе в выдаче порубочного билета.
  3.3.2. Лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры, - специалист Уполномоченного органа.
  3.3.3. Специалист Уполномоченного органа в течение одного рабочего дня после поступления к нему порубочного билета или решения об отказе в выдаче порубочного билета оповещает заявителя по телефону о готовности документов и возможности личного их получения в удобное для заявителя время в часы работы Уполномоченного органа в течение двух рабочих дней со дня оповещения.
  3.3.4. Перед выдачей документов заявителю специалист Уполномоченного органа проверяет наличие и содержание документов, удостоверяющих личность заявителя, и документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя (в случае получения документов представителем заявителя).
    3.3.5. В случае указания в заявлении, которое было подано лично заявителем, необходимости направления результата муниципальной услуги по почте или в случае невозможности связаться с заявителем по телефону на следующий день после регистрации результат предоставления муниципальной услуги направляется почтовой связью с уведомлением о вручении. В случае неявки заявителя для получения порубочного билета или решения об отказе в выдаче порубочного билета в течение двух рабочих дней со дня оповещения результат предоставления муниципальной услуги направляется почтовой связью с уведомлением о вручении.
В случае получения лично заявителем порубочного билета или решения об отказе в выдаче порубочного билета отметка о вручении готового документа делается специалистом Уполномоченного органа в журнале учета.
В случае получения лично заявителем решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель расписывается на втором экземпляре соответствующего письма, помещаемого в дело.
    3.3.6. В случае, если заявление поступило в ГАУ "МФЦ" и результат муниципальной услуги не выдан заявителю лично, то результат муниципальной услуги направляется специалистом Уполномоченного органа в ГАУ "МФЦ" для последующей выдачи заявителю.
    3.3.7. Максимальный срок административной процедуры по выдаче порубочного билета или решения об отказе в выдаче порубочного билета не может превышать четырех рабочих дней с даты оповещения заявителя о готовности документов и возможности личного их получения в удобное для заявителя время в часы работы Уполномоченного органа.
   3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача:
- порубочного билета по форме согласно приложению 2 к административному регламенту;
- решения об отказе в выдаче порубочного билета.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

    4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги должностными лицам Уполномоченного органа, а также за принятием ими решений включает в себя общий, текущий контроль.
    4.2. Общий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник Уполномоченного органа.
   4.3. Осуществление текущего контроля.
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Тверской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Периодичность проверок: плановые - 1 раз в год, внеплановые - по конкретному обращению заявителя.
При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются приказом Уполномоченного органа о проведении проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок - 2 раза в год.
По результатам текущего контроля составляется справка о результатах текущего контроля и выявленных нарушениях, которая представляется руководителю Уполномоченного органа в течение 10 рабочих дней после завершения проверки.
    4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги.
    4.5. По результатам проведенных служебных проверок в случае выявления нарушений законодательства и настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц Уполномоченного органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

    5.1. Решения или действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы.
    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 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 государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
    5.3. Жалоба может быть подана через представителя, в этом случае представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
   5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) Уполномоченного органа, должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги, по каждой административной процедуре.
    5.5. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы:
- решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Уполномоченного органа- главе администрации городского поселения поселок Старая Торопа  по адресу: 172630,  Тверская область,  Западнодвинский район,  пгт  Старая Торопа, ул.Кирова, д.16., электронная почта: st.toropagorpos@gmail.com;
- решения и действия (бездействие) руководителя Уполномоченного органа – Главе городского поселения поселок Старая Торопа  по адресу: 172630,  Тверская область,  Западнодвинский район,  пгт  Старая Торопа, ул.Кирова, д.16.
    5.6. Жалоба должна содержать:
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, 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.
    5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную тайну или иную охраняемую федеральным законом тайну.
    5.8. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в администрацию жалобы, представленной заявителем при личном обращении либо направленной по почте, либо направленной в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации района.
    5.9. В случае, если жалоба подана заявителем в структурное подразделение или должностному лицу администрации  городского поселения поселок Старая Торопа, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанные орган или должностное лицо направляют жалобу уполномоченному на ее рассмотрение органу, должностному лицу (далее по тексту - уполномоченный орган) и в письменной форме информируют заявителя о перенаправлении жалобы.
    5.10. Должностное лицо, ответственное за решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или законные интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
    5.11. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.
При удовлетворении жалобы уполномоченный орган 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, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
     5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.
    5.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
   5.14. Уполномоченный орган отказывает в рассмотрении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
     5.15. Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов в следующих случаях:
а) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, сообщив гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
б) если текст письменного обращения не поддается прочтению, сообщив об этом в 7-дневный срок гражданину, направившему обращение, если его фамилия, почтовый адрес поддаются прочтению.
     5.16. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном органе.
     5.17. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешений на вырубку
(снос) зеленых насаждений"


Кому:_______________________________________
                                                   (фамилия, имя, отчество)
                            от __________________________________________
                            ____________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)
                            адрес заявителя: ______________________________
                            телефон заявителя: ____________________________

[bookmark: P448]ЗАЯВЛЕНИЕ.

    Прошу выдать порубочный билет на вырубку (снос) зеленых  насаждений  на
территории ______________________ для целей:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
(санитарных рубок и реконструкции зеленых насаждений, производства работ по устройству,  ремонту инженерных коммуникаций, подземных сооружений, а также благоустройству и строительству)
на земельном участке, расположенном
___________________________________________________________________
                    (адрес участка производства работ)

К заявлению прилагаются:
1. __________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________

"__" ______________ 20__ г.                     ___________________
                                                                                            (подпись заявителя)





                                                    Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешений на вырубку
(снос) зеленых насаждений"

Порубочный билет N ______

                                                  "___" ___________ 20__ г.

Выдан:
____________________________________________________________________
  (Ф.И.О. гражданина, адрес его регистрации либо наименование и адрес юридического лица)
    
Вид работ:
____________________________________________________________________

Адрес места производства работ:
____________________________________________________________________

Вид зеленых насаждений:
____________________________________________________________________

    Данный  порубочный  билет  является  разрешением на проведение работ по
рубке  и (или) пересадке следующих зеленых насаждений, расположенных в зоне производства работ:

	N
	Порода
	Диаметр (для деревьев)
	Количество
	Состояние зеленых насаждений
	Рубка или пересадка
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



    Порубочный билет выдал:
____________________________________________________________________
          (начальник Уполномоченного органа)

[bookmark: P549]    Порубочный билет получил: __________________________


                                               Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешений на вырубку
(снос) зеленых насаждений"
[bookmark: Par321]       
Блок-схема
последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги    «Выдача   разрешения  на    вырубку (снос) 
зеленых насаждений, произрастающих на территории  муниципального образования   «Городское поселение поселок Старая  Торопа 
Западнодвинского района Тверской области»

	Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов



                                      │
                                      

	
Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов     




 
                                      │
                                      

	│  Принятие решения о выдаче разрешения на снос или пересадку зеленых насаждений либо об отказе в выдаче такого разрешения            



 
                                      │
                                      
	│    Выдача (направление) заявителю распоряжения о разрешении на снос или пересадку зеленых насаждений либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги    
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Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешений на вырубку
(снос) зеленых насаждений"


[bookmark: Par413]АКТ
ОБСЛЕДОВАНИЯ ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ
                                                   ________________________
                                                    (дата составления акта)

Комиссия в составе:___________________________________________________
на основании заявления _______________________________________________
от ________ N ____ произвела обследование зеленых насаждений, произрастающих на земельном участке, расположенном по адресу: ___________________________, и установила, что сносу подлежат следующие зеленые насаждения:

	Порода
	№ перечетной ведомости
	Диаметр,
см.
	Высота,
м
	Кол-во,
штук
	Местонахождение

	Вид работы
	Основание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	





    Итого: __________________________________________________________


Подписи комиссии:
________________________________  __________  _______________________
           (должность)                                         (подпись)          (расшифровка подписи)





                                                     Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешений на вырубку
(снос) зеленых насаждений"

[bookmark: Par452]
Журнал
учета выданных распоряжений
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Ðîññèéñêàÿ Ôåäåðàöèÿ

 

Àäìèíèñòðàöèÿ

 

ãîðîäñêîãî ïîñåëåíèÿ ïîñåëîê Ñòàðàÿ Òîðîïà

 

Çàïàäíîäâèíñêîãî ðàéîíà Òâåðñêîé îáëàñòè

 

 

ÏÎÑÒÀÍÎÂËÅÍÈÅ

 

 

25.09.2017

ã

.

    

 

                     

      

ïãò Ñòàðàÿ Òîðîïà 

 

¹ 

143

 

 

Îá         óòâåðæäåíèè        Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïî  

 

ïðåäîñòàâëåíèþ  ìóíèöèïàëüíîé

 

óñëóãè    «Âûäà÷à   ðàçðåøåíèÿ  

 

íà    âûðóáêó ( ñíîñ) çåëåíûõ íàñàæäåíèé, ïðîèçðàñòàþùèõ íà 

 

òåððèòîðèè 

 

ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ   «Ãîðîäñêîå ïîñåëåíèå

 

ïîñåëî

ê Ñòàðàÿ  Òîðîïà Çàïàäíîäâèíñêîãî ðàéîíà Òâåðñêîé îáëàñòè»

 

     

 

Â ñîîòâåòñòâèè ñ Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 06.10.2003 ¹131

-

ÔÇ «Îá 

îáùèõ ïðèíöèïàõ îðãàíèçàöèè ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ â Ðîññèéñêîé 

Ôåäåðàöèè», Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì îò 27.07.2010 ¹210

-

ÔÇ «Îá îðãàí

èçàöèè 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã», Óñòàâîì ÌÎ 

«Ãîðîäñêîå  ïîñåëåíèå ïîñåëîê Ñòàðàÿ Òîðîïà»

, àäìèíèñòðàöèÿ ãîðîäñêîãî 

ïîñåëåíèÿ ïîñåëîê Ñòàðàÿ Òîðîïà 

 

ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÅÒ:

 

 

1.

Óòâåðäèòü Àäìèíèñòðàòèâíûé ðåãëàìåíò ïî 

 

ïðåäîñòàâëåíèþ

 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè  «Âûäà÷à ðàçðåøåíèÿ íà ñíîñ èëè ïåðåñàäêó çåëåíûõ 

íàñàæäåíèé,  ïðîèçðàñòàþùèõ íà òåððèòîðèè àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî 

ïîñåëåíèÿ ïîñåëîê Ñòàðàÿ Òîðîïà Çàïàäíîäâèíñêîãî ðàéîíà Òâåðñêîé 

îáëàñòè».  (Ïðèëîæåíèå 1).

 

2. Ñ÷èòàòü óòðàòèâøèì ñèëó ïîñòàíîâëåíèå àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî 

ïîñåëåíèÿ ïîñåëîê Ñòàðàÿ Òîðîïà ¹ 30 îò 20.03.2015 ã. «Îá         óòâåðæäåíèè        

Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïî  ïðåäîñòàâëåíèþ  ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè    

«Âûäà÷à   ðàçðåøåíèÿ   íà    ñíî

ñ èëè  ïåðåñàäêó  çåëåíûõ  íàñàæäåíèé». 

 

3

. Íàñòîÿùåå ïîñòàíîâëåíèå âñòóïàåò â ñèëó ñî äíÿ åãî ïðèíÿòèÿ, ïîäëåæèò 

îáíàðîäîâàíèþ è ðàçìåùåíèþ íà ñàéòå àäìèíèñòðàöèè Çàïàäíîäâèíñêîãî 

ðàéîíà Òâåðñêîé îáëàñòè â ñåòè «Èíòåðíåò»

 

â ðàçäåëå «Îòêðûòûå äàííûå 

ïîñåëå

íèé. Ãîðîäñêîå ïîñåëåíèå ïîñåëîê Ñòàðàÿ Òîðîïà».

 

4

. Êîíòðîëü çà èñïîëíåíèåì íàñòîÿùåãî ïîñòàíîâëåíèÿ îñòàâëÿþ çà ñîáîé.

 

 

Ã

ëàâ

à

  

àäìèíèñòðàöèè  ãîðîäñêîãî 

 

ïîñåëåíèÿ  ïîñåëîê Ñòàðàÿ Òîðîïà                  

   

                       

Î.Ë.

 

Ãðèáàë¸âà

 

 

 

