	
	
	
	
	
	
	
	

	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников

на территории муниципального образования

Волосовское городское поселение»


I . ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования Волосовское городское поселение» (далее – Регламент) разработан в целях совершенствования форм и методов работы  с обращениями граждан и организаций, повышения качества защиты их конституционных прав  и законных интересов.

1.1  Наименование муниципальной услуги


Муниципальная услуга «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования Волосовское городское поселение» (далее – муниципальная услуга).


Муниципальная услуга исполняется Отделом по управлению муниципальным хозяйством и муниципальным имуществом, архитектуре и градостроительству (далее – ОМХ) администрации  Волосовского городского поселения. 

1.2  Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

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

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

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

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

· Постановлением правительства Ленинградской области от 26.06.2003 № 134 «О размерах восстановительной стоимости зеленых насаждений на территории городов, поселков и других населенных пунктов Ленинградской области»; 

· Жилищным Кодексом Российской Федерации;

· Уставом муниципального образования Волосовское городское поселение;

· Правилами внешнего благоустройства на  территории Волосовского городского поселения, утвержденными решением Совета депутатов Волосовского городского поселения  от 29.10.2009 № 14;

· Распоряжением администрации Волосовского городского поселения  от 18.07.2011 № 141 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- иными муниципальными актами органов местного самоуправления и должностных лиц муниципального образования Волосовское городское поселение.

1.3  Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу и конечный результат процедуры. 


Прием документов для получения разрешений на вырубку деревьев и кустарников (в т.ч. на снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений) и их выдачу осуществляет администрация Волосовского городского поселения.


Подготовка разрешений на вырубку деревьев и кустарников осуществляется специалистом ОМХ.


Подготовка разрешения на вырубку деревьев и кустарников не требует согласования с районными органами исполнительной власти, государственными учреждениями и муниципальными унитарными предприятиями, расположенными на территории муниципального образования Волосовское городское поселение.


Разрешение на вырубку деревьев и кустарников ведется на безвозмездной основе.


Конечным результатом процедуры предоставления разрешения может быть один из вариантов:

- разрешение на вырубку деревьев и кустарников (в т.ч. снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений и т.д.);

- получение отказа заявителем в предоставлении разрешения на вырубку деревьев и кустарников.

1.4  Получатели муниципальной услуги


В качестве получателей выступают - граждане, индивидуальные предприниматели, юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, имеющие намерение произвести вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования Волосовское городского поселения. 


Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

II.  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1  Порядок информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги


Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в администрацию Волосовского городского поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в т.ч. сети Интернет на официальном сайте Волосовского городского поселения)  и публикаций в средствах массовой информации.

2.1.1 Информация о месте нахождения и графике работы ОМХ:

Адрес места нахождения: 188410, г. Волосово, пр. Вингиссара, д. 57, каб. 211.

Прием документов, представленных заявителем на получение разрешения, осуществляется по адресу: 188410, г. Волосово, пр. Вингиссара, д. 57 (приемная администрации Волосовского городского поселения), в соответствии с режимом работы администрации.

Режим работы  администрации Волосовского городского поселения

	Понедельник–Пятница  

Суббота, Воскресенье 
	    8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

Выходной день


2.1.2 Контактные телефоны:

          (881373) 2-13-94 (приемная); 

          (881373) 2-41-39 (ОМХ).

Адрес электронной почты администрации Волосовского городского

поселения:

volosovo-adm@mail.ru
Адрес сайта муниципального образования Волосовского городского

поселения:

www.volosovo-gorod.ru
2.1.3 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по указанным  контактным телефонам и личном приеме граждан.

Консультации предоставляются уполномоченными специалистами ОМХ:   при личном обращении лица, посредством телефона.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне предоставляемых документов и  предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приема заявителей;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий)  и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.


Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами  ОМХ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалисты ОМХ, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю.


Специалист ОМХ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи прямого и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов отдела ОМХ. 


При ответе на телефонные звонки специалист ОМХ, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать свои фамилию, имя, отчество, название отдела. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор. В конце консультирования специалист  ОМХ должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы  телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.


Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации Волосовского городского поселения.


Ответ направляется в письменном виде почтой.

2.1.4 Порядок, форма и место размещения информации

Информация о порядке предоставления настоящей  муниципальной услуги, в том числе о перечне документов, представляемых заявителем для получения  муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации Волосовского городского поселения, расположенном  вблизи входной двери отдела  с размещенной информацией о сведениях, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.1.5 Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов

Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:


- заявление с указанием фамилии, имени отчества заявителя, юридического адреса или адреса места жительства (для физических лиц); почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, контактного телефона, количества и наименования  насаждений, их состояния, диаметра ствола и причины вырубки. 


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


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

2.1.6. Требования при приеме заявления на выдачу разрешения на вырубку деревьев и кустарников (на снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений).

           При приеме документов и регистрации заявления:

           - проверить правильность оформления заявления;


- зарегистрировать заявление в журнале регистрации; 


-  поставить входящий штамп на оригинале заявления заявителя;

          - по требованию заявителя оказать необходимые консультативные  услуги по разъяснению порядка приема и выдачи документов администрацией поселения. 

2.2  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. После регистрации заявления документы  передаются главе администрации Волосовского городского поселения.

2.2.2. Глава администрации поселения назначает ответственного исполнителя.

2.2.3. Исполнитель (специалист ОМХ) создает межведомственную комиссию (далее комиссия) в составе: председатель – заместитель главы Волосовского городского поселения А.В. Митрошин, члены комиссии – ведущий специалист  ОМХ  О.Н. Болотина, специалист I категории  ОМХ  М.А. Вихарева, начальник сектора природопользования администрации МО Волосовский муниципальный район А.Ю. Мясников.  

2.2.4. Исполнитель, на основании проведенных комиссией натурных обследований и проверочных расчетов, в установленные сроки готовит материалы для оформления и выдачи разрешения на вырубку деревьев и кустарников (снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений) или мотивированного отказа.

2.2.5. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении разрешения на вырубку деревьев и кустарников (снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений) администрацией Волосовского городского поселения принимается в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.3  Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги


Основаниями для отказа в приеме заявлений являются:


- отсутствие в заявлении обязательных сведений, предусмотренных п.п. 1 п. 2.1.5 настоящего Регламента;


- наличие у заявителя неполного комплекта документов, предусмотренных п.п. 2 п. 2.1.5. настоящего Регламента;


-   представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов.   


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным  п. 2.1.5. настоящего Регламента;


- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление разрешения на вырубку деревьев и кустарников, подлежащего выдачи третьему лицу;


- обращение заявителя с требованием о выдаче документов, не соответствующих профилю или направлению деятельности администрации поселения; 


- принятие Комиссией по принятию решения о вырубке деревьев и кустарников (далее – Комиссия) мотивированного решения о сохранении зеленых насаждений.

2.4 Другие положения, характеризующие требования к предоставлению 
муниципальной услуги


2.4.1 Вырубка, связанная с осуществлением градостроительной и (или) иной  деятельности производится в соответствии с действующим законодательством, на основании акта обследования зеленых насаждений и разрешения, выдаваемого после возмещения вреда в денежной и (или) натуральной форме за счет средств заявителя. 


Вырубка без разрешения не допускается, кроме случаев, связанных с ликвидацией последствий аварийных и чрезвычайных ситуаций. 

2.4.2 Вырубка деревьев и кустарников разрешается в случаях:


- реализации проекта, предусмотренного градостроительной документацией, имеющего положительное заключение государственной экспертизы, проводимой в установленном законодательством порядке, получившего положительное заключение исполнительного органа государственной власти Ленинградской области, осуществляющего государственное управление в области охраны окружающей среды;

         - вырубки деревьев и кустарников при ликвидации чрезвычайных ситуаций природного характера;

         - проведения санитарной обрезки деревьев и реконструкции зеленых насаждений;

         - восстановления светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых деревьями (от наружных стен зданий и сооружений: деревья - 5 м, кустарник - 1,5 м) при нарушении инсоляции жилых помещений по заключению Роспотребнадзора;


- вырубки аварийных деревьев и кустарников;

          - ликвидации аварий в охранной зоне инженерных коммуникаций.
III.   АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1 Описание последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги


Процедура по предоставлению разрешения на вырубку деревьев и кустарников (снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений) включает в себя следующие административные действия:

-   прием и регистрация заявления (Приложение  Блок-схема).

-  рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

-  оформление и выдача разрешения (отказа в выдаче разрешения).

-  подготовка и согласование разрешения на вырубку деревьев и кустарников.

- выдача заявителю разрешения (отказ о выдаче разрешения) на вырубку деревьев и кустарников  (снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений).

3.1.1 Прием и регистрация заявлений


Основанием для начала процедуры выдачи разрешения на вырубку деревьев и кустарников является поступление в администрацию Волосовского городского поселения  письменного заявления с пакетом документов:

- по почте;

- доставленного заявителем лично.


Заявления, направленные в администрацию почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре сотрудник приемной администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием присвоенного регистрационного порядкового номера.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.


В случае возникших у заявителя вопросов вызывается специалист  ОМХ, осуществляющий прием и консультации по муниципальной услуге. Специалист ОМХ проводит консультацию в соответствии с требованиями п.2.1.3. раздела 2 настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения процедуры регистрации составляет 3 дня.


После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства на рассмотрение главе администрации Волосовского городского поселения.  Глава администрации в соответствии со своей компетенцией ставит свою резолюцию на  заявлении для организации исполнения муниципальной услуги. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 2 дня.


Максимальный срок выполнения действий по регистрации и принятия к исполнению заявлений должностных лиц организаций, на территории которых были повреждены зеленые насаждения вследствие проведения аварийно-восстановительных работ, ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, составляет 4 часа.

3.1.2 Рассмотрение и принятие решения по заявлению на вырубку деревьев и кустарников

1) Основанием для начала процедуры рассмотрения и принятия решения по вырубке деревьев и кустарников является получение специалистом ОМХ заявления и пакета документов с отметкой о регистрации. 


Принятые к рассмотрению заявления классифицируются на две группы.


Первая группа – заявления на вырубку зеленых насаждений в сложившейся застройке.


Вторая группа – заявления на вырубку зеленых насаждений при строительстве, реконструкции и капитальном ремонте объектов капитального строительства, а также при выполнении инженерных  изысканий, строительстве, ремонте и реконструкции  инженерных коммуникаций по представленной проектной документации, согласованной в установленном порядке.

Специалист ОМХ осуществляет проверку поступившего заявления  и прилагаемых документов на соответствие настоящему Регламенту. 


2) Специалист ОМХ в случае обнаружения ошибок (отсутствии обязательных сведений или неточностей в проектной документации информирует заявителя  и предлагает устранить замечания в течение двух недель. Уведомление заявителя осуществляется по телефону и лично.


3) Специалист ОМХ  ставит в известность заместителя главы администрации и всех членов межведомственной комиссии о проведении комиссии, ее составе и сроках проведения обследования. 
- комиссия осуществляет свою деятельность в форме выездных совещаний по обследованию зеленых насаждений. По результатам выездного совещания составляется акт обследования зеленых насаждений, который подписывается  всеми членами комиссии.

-  оформляет решение о разрешении (запрещении) вырубки зеленых насаждений.

3.1.3  Оформление и выдача разрешения (отказ в выдаче разрешения)

1) Оформление и выдача разрешения.
Разрешение на вырубку зеленых насаждений оформляется специалистом  ОМХ, рассматривающим заявление:

- при принятии комиссией решения о разрешении вырубки зеленых насаждений и составления соответствующего акта обследования зеленых насаждений;

- после оплаты заявителем в бюджет Волосовского городского поселения суммы по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям, рассчитанной в соответствии с Постановлением правительства Ленинградской области от 26.06.2003 № 134 «О размерах восстановительной стоимости зеленых насаждений на территории городов, поселков и других населенных пунктов Ленинградской области».


Разрешение на вырубку оформляется в 2 экземплярах.

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

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

2) Оформление отказа в выдаче разрешения.

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


Подготовленный отказ о выдаче разрешения  направляется на подпись главе администрации Волосовского городского поселения, с последующей регистрацией в журнале регистрации  исходящей корреспонденции. 

Один экземпляр отказа о выдаче разрешения направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр - подшивается  для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3.1.4. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги.

1) Специалист администрации, ответственный за прием заявлений, несет персональную ответственность за:

-  соблюдение сроков и порядка приема документов;

- правильность внесения записи в Журнал регистрации принятых и выданных документов (заявлений).

2) Специалист ОМХ, ответственный за рассмотрение и принятие решения по заявлениям на вырубку зеленых насаждений несет персональную ответственность за:

-  соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего  законодательства; 

-  соблюдение сроков и порядка выдачи разрешения (отказа в выдаче разрешения).

3) Текущий контроль над выполнением административных процедур осуществляется   главой администрации Волосовского городского поселения  и заместителем главы администрации Волосовского городского поселения (далее - ответственные должностные лица).

4) Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения  и исполнения специалистом  ОМХ  настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципального образования Волосовское городское поселение  при предоставлении муниципальной услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации городского поселения.

Контроль по полноте  и качеству предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, содержащий жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, привлекаются виновные лица к ответственности в соответствии с законодательством.

5) Проведение проверок может носить:

- плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы);

- тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей;

- внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

3.2 Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента
Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

3.3 Хранение документов

Невостребованное разрешение на вырубку деревьев и кустарников хранится в течение установленного срока его действия (один год) с даты оформления, по истечении срока хранения подлежит уничтожению в установленном порядке.

Срок хранения документов, полученных от заявителя для подготовки разрешения на вырубку деревьев и кустарников – пять лет с даты выдачи разрешения.

Приложение 

к административному регламенту

«Выдача разрешений на вырубку 

деревьев и кустарников на территории 

муниципального образования 

Волосовское городское поселение
Блок-схема последовательности при приеме документов
















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





Регистрация заявле –


ния в приемной 


администрации  





Да





Нет





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Специалист проверяет наличие всех необходимых документов.








Подача заявления





Специалист


подготавливает разрешение на вырубку деревьев и кустарников











