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                                                                     УТВЕРЖДЕН
                                                                            постановлением Администрации
                                                                                городского округа Отрадный 
                                                                                        Самарской области
                                                                                от 12.04.2016г.  № 449

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
 «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»

I.	Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией городского округа Отрадный Самарской области муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» (далее -  административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации городского округа Отрадный Самарской области (далее  – Администрация) в отношении заявителей, указанных в пункте 1.2.2. настоящего административного регламента. 
1.2. Общие сведения о муниципальной услуге
1.2.1. Под зелеными насаждениями в настоящем административном регламенте понимаются деревья и кустарники, находящиеся на земельных участках из категории земель – земли населенных пунктов.
Снос зеленых насаждений является правомерным в следующих случаях:
1) осуществление строительства, реконструкции объектов капитального строительства в соответствии с проектной документацией и результатами инженерных изысканий;
2) удаление аварийных, больных деревьев и кустарников;
3) обеспечение санитарно-эпидемиологических требований к освещенности и инсоляции жилых, иных помещений, зданий; 
4) ликвидация чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и их последствий;
5) обеспечение надежности и безопасности функционирования подземных и наземных инженерных сетей и коммуникаций;
6) проведение мероприятий, предусмотренных комплексными планами, целевыми, инвестиционными программами городского округа Отрадный, направленными на улучшение состояния окружающей среды или условий проживания населения.
Настоящий административный регламент не применяется в чрезвычайных и аварийных ситуациях, когда падение деревьев угрожает жизни и здоровью людей, состоянию зданий и сооружений, движению транспорта, функционированию коммуникаций, а также зеленых насаждений, предусмотренных в абзаце первом настоящего пункта, в аварийных ситуациях на объектах инженерного благоустройства, требующих безотлагательного проведения ремонтных работ. 
Настоящий административный регламент не применяется при осуществлении сноса зеленых насаждений на земельных участках, предоставленных для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества, дачного строительства. Собственники и законные владельцы данных земельных участков осуществляют снос находящихся на таких земельных участках зеленых насаждений самостоятельно по своему усмотрению, исходя из имеющихся у них в соответствии с законодательством правомочий владения и пользования соответствующими земельными участками.        
1.2.2. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются юридические лица независимо от их организационно-правовых форм, индивидуальные предприниматели и физические лица, являющиеся собственниками или законными владельцами земельных участков, на территории которых находятся зеленные насаждения, и желающие осуществить снос зеленых насаждений в соответствии с пунктом 1.2.1. настоящего административного регламента.  
От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие соответствующие полномочия, оформленные в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее - представитель заявителя).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляют Администрация, Управление жилищно-коммунального хозяйства и обслуживания населения городского округа Отрадный Самарской области (далее – Управление ЖКХ и ОН городского округа), многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). 
1.3.1. Местонахождение Администрации: Самарская область, 
г. Отрадный,  ул. Отрадная, д.15.
График работы Администрации (время местное):
понедельник-пятница - с 08.00 до 17.00,
предпраздничные дни – с 08.00 до 16.00,
перерыв – с 12.00 до 13.00,
Суббота, воскресенье – выходные дни.
справочные телефоны Администрации: 8(84661) 23380, 22224
Адрес электронной почты Администрации: mefod_otr@samtelecom.ru.
1.3.2. Местонахождение Управления ЖКХ и ОН городского округа:
Самарская область, г. Отрадный, ул. Отрадная, д.15.
График работы Управления ЖКХ и ОН городского округа:
понедельник-пятница – с 08.00 до 17.00,
предпраздничные дни – с 08.00 до 16.00,
перерыв – с 12.00 до 13.00,
суббота, воскресенье – выходные дни.
Справочные телефоны Управления ЖКХ и ОН городского округа:
8(84661) 23601, 23226.
Адрес электронной почты Управления ЖКХ и ОН городского округа:
uprgkx@yandex.ru
1.3.3. Местонахождение МФЦ, находящегося на территории городского округа Отрадный Самарской области: Самарская область, г. Отрадный,             ул. Ленинградская, д. 26.
График работы МФЦ (время местное):
понедельник – суббота – с 10.00 до 20.00,
воскресенье – выходной день.
Справочные телефоны МФЦ: 8(84661)  40659.
Адрес электронной почты: mfc4@otradny.ru
1.3.4. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, Управления ЖКХ и ОН городского округа, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:
на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления городского округа Отрадный: www.otradny.org;
в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http: www.gosuslugi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области (http://www.pgu.samregion.ru,) в информационно- телекоммуникационной сети Интернет (далее соответственно – Единый портал, Портал);
на информационных стендах в помещении приема заявлений в Администрации;
по указанным в предыдущем пункте номерам телефонов Управления ЖКХ и ОН городского округа.
Информация о местах нахождения и графике работы МФЦ, находящихся на территории Самарской области, адресах электронной почты и портале МФЦ приведена в сети Интернет по адресу: www.mfc63.рф
1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги могут проводиться в следующих формах:
индивидуальное личное консультирование;
индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);
индивидуальное консультирование по телефону;
публичное письменное информирование;
публичное устное информирование.
1.3.6. Индивидуальное личное консультирование
Время ожидания лица, заинтересованного в получении консультации при индивидуальном личном консультировании, не может превышать 15 минут.
	Индивидуальное личное консультирование одного лица должностным лицом Управления ЖКХ и ОН городского округа, МФЦ  не может превышать 15 минут.
	В случае если для подготовки ответа требуется время, превышающее 15 минут, должностное лицо Управления ЖКХ и ОН городского округа, осуществляющее индивидуальное личное консультирование, может предложить лицу, обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося за консультацией лица время для индивидуального личного консультирования.
1.3.7. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте)
При индивидуальном консультировании по почте (по электронной почте) ответ на обращение лица, заинтересованного в получении консультации, направляется либо по почте, либо по электронной почте на указанный адрес (адрес электронной почты) обратившегося за консультацией лица в десятидневный срок со дня регистрации обращения.
1.3.8. Индивидуальное консультирование по телефону
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
	Время разговора не должно превышать 10 минут.
	В том случае, если должностное лицо Управления ЖКХ и ОН городского округа, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, по существу, оно обязано проинформировать позвонившее лицо об организациях, либо структурных подразделениях Администрации, которые располагают необходимыми сведениями.
1.3.9. Публичное письменное информирование
Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информационных материалов на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Отрадный Самарской области, Едином портале, Портале в сети Интернет.
1.3.10. Публичное устное информирование
Публичное устное информирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Управления ЖКХ и ОН городского округа   с привлечением средств массовой информации.
1.3.11. Должностные лица Управления ЖКХ и ОН городского округа, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:
уважительно относиться к лицам, обратившимся за консультацией. Во время личного консультирования и консультирования по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце личного консультирования и консультирования по телефону должностное лицо Управления ЖКХ и ОН городского округа, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать) в целях предоставления муниципальной услуги;
	давать в простой, доступной форме ответы на письменные обращения при осуществлении консультирования по почте (по электронной почте), содержащие ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ, номер телефона и фамилию исполнителя, подготовившего ответ. 
Должностное лицо Управления ЖКХ и ОН городского округа не вправе осуществлять консультирование обратившихся за консультацией лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения обратившихся за консультацией лиц.
1.3.12. На официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Отрадный в сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о правилах предоставления муниципальной услуги;
- адрес электронной почты Администрации;
- полный текст настоящего Административного регламента с приложениями к нему; 
- информационные материалы, содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

II.	Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача разрешений на снос зеленых насаждений.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, – Администрация городского округа Отрадный Самарской области.
В обеспечении предоставления муниципальной услуги участвуют Управление ЖКХ и ОН городского округа, муниципальное казенное учреждение  «Экология г. Отрадного». Предоставление муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доставки документов в Администрацию, выдачи документов заявителю. Правовые отношения, регулирующие оказание услуг через МФЦ, применяются с момента заключения соглашения о взаимодействии.
	Специалисты  муниципального казенного учреждения    «Экология г.Отрадного» принимают участие в работе комиссии по вопросу сноса зеленых насаждений. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
выдача разрешения на снос зеленых насаждений на территории городского округа Отрадный; 
отказ в выдаче разрешения на снос зеленых насаждений на территории городского округа Отрадный. 
	2.4.	Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в Администрации.
2.5.	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 2,           ст. 133);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822); 
- Устав городского округа Отрадный Самарской области, утвержденный решением Думы городского округа Отрадный Самарской области от 29.10.2013    № 323 («Рабочая трибуна», №48 (6447), 27.11.2013);
- решение Думы городского округа Отрадный Самарской области от 22.05.2012 № 168  «Об утверждении Правил благоустройства территории городского округа Отрадный Самарской области» («Рабочая трибуна», №22 (6368), 30.05.2012);
- постановление Администрации городского округа Отрадный Самарской области от 01.04.2015 № 452 «Об утверждении Порядка оценки восстановительной стоимости зеленых насаждений на территории городского округа Отрадный» («Рабочая трибуна», №14 (6518), 08.04.2015);
- настоящий административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию или МФЦ заявление по форме согласно Приложению 1 к настоящему  административному регламенту. Вместе с заявлением заявитель в целях предоставления муниципальной услуги самостоятельно представляет  следующие документы:
1) проект благоустройства и озеленения земельного участка, на котором находится (находятся) предполагаемое (ые) к сносу зеленое (ые) насаждение (я), с графиком проведения работ по сносу зеленых насаждений, работ по благоустройству и озеленению; 
2) схема размещения предполагаемого (ых) к сносу зеленого (ых) насаждения (й) (ситуационный план).
В случае если предполагаемое (ые) к сносу зеленое (ые) насаждение (я) находится (находятся) на земельном участке, относящемся к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме, заявителем к заявлению о предоставлении муниципальной услуги должен быть приложен документ, подтверждающий согласие этих собственников на снос зеленого (ых) насаждения (й). Таким документом является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.
2.6.2. Документами и информацией, необходимыми в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Самарской области и запрашиваются Администрацией в этих органах, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно, являются:
1) сведения из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или юридических лиц;  
2) сведения из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;
3) разрешение на строительство объекта капитального строительства в случае, если снос зеленого (ых) насаждения (й) предполагается в случае осуществления строительства, реконструкции объектов капитального строительства;
4) предписание органа государственного санитарно-эпидемиологического надзора в случае, если снос зеленого (ых) насаждения (й) предполагается в соответствии с предписанием органа государственного санитарно-эпидемиологического надзора об обеспечении санитарно-эпидемиологических требований к освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий;
5) документ, свидетельствующий об уплате восстановительной стоимости, в случае, если в соответствии с правилами пункта 2.10 настоящего административного регламента должна быть оплачена восстановительная стоимость.
2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, могут быть поданы в Администрацию или МФЦ;
- лично получателем муниципальной услуги либо его представителем;
- в письменном виде по почте;
- в электронной форме по электронной почте либо через Единый портал, Портал (при наличии электронной  подписи).
Администрация, МФЦ не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществлении действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
	2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8.	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие основания предоставления муниципальной услуги требованиям пункта 1.2.1 настоящего административного регламента;
2) несоответствие лица, от имени которого было подано заявление о предоставлении муниципальной услуги, требованиям пункта 1.2.2. настоящего  регламента;
3) неоплата восстановительной стоимости в соответствии с пунктом 2.10. настоящего  административного регламента в случае, когда такая восстановительная стоимость должна быть оплачена.
2.9. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10.	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если  иное не предусмотрено настоящим пунктом.
 Восстановительная стоимость и ее расчет  определяется в соответствии с Порядком оценки восстановительной стоимости зеленых насаждений на территории городского округа Отрадный, утвержденным постановлением Администрации городского округа Отрадный Самарской области.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает  15 минут.
2.12.	Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых  к нему документов – 1 рабочий день. 
2.13.	 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и местам для заполнения заявлений, местам приема заявителей, информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления услуги
Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:
- здание, в котором расположена Администрация, Управление ЖКХ и ОН городского округа, МФЦ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц;
- центральный вход в здание Администрации, Управления ЖКХ и ОН городского округа, МФЦ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о режиме работы Администрации, Управления ЖКХ и ОН городского округа, МФЦ;
- помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями;
- визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении Администрации, Управления ЖКХ и ОН городского округа, МФЦ для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Отрадный Самарской области,  Едином портале, Портале.
- оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами;
- рабочие места должностных лиц Администрации, Управления ЖКХ и ОН городского округа, МФЦ, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;
- места ожидания должны быть комфортны для пребывания заинтересованных лиц и работы должностных лиц Администрации, Управления ЖКХ и ОН городского округа, МФЦ, в том числе необходимо наличие  мест общего пользования (туалет, гардероб);
- места ожидания в очереди на консультацию, подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги или для получения результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками);
- количество мест ожидания не может быть менее пяти;
- места заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами;
- в помещениях для должностных лиц Администрации,  Управления ЖКХ и ОН городского округа, МФЦ, местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.  Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
2.14.	Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги;
- доля заявлений о предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в установленные сроки, от общего количества заявлений, рассмотренных за календарный год;
- доля жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, признанных обоснованными от общего количества жалоб, рассмотренных за календарный год;
- снижение времени ожидания в очереди при подаче  результата предоставления муниципальной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала,  Портала, а также по принципу «одного окна» с учетом экстерриториального принципа получения муниципальной услуги на базе МФЦ. 
Экстерриториальный принцип получения муниципальной услуги на базе МФЦ (далее – экстерриториальный принцип) – возможность получения муниципальной услуги при обращении заявителя (представителя заявителя) в любой многофункциональный центр на территории Самарской области независимо от места регистрации по месту жительства.
2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Самарской области.
Представление заявления в электронной форме или в виде электронного документа осуществляется с учетом информационно-технологических условий (возможностей) и требует наличия у обеих сторон (заявителя и органа, предоставляющего муниципальную услугу) доступа к Единому порталу, Порталу в сети Интернет.
Прием и регистрация заявлений, представляемых с использованием информационно-коммуникационных технологий, осуществляется в пределах срока регистрации, предусмотренного настоящим административным регламентом.
2.16. Предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ по принципу «одного окна» с учетом экстерриториального принципа осуществляется после однократного личного обращения заявителя с соответствующим заявлением в МФЦ. 
При получении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу предоставляемые заявителем электронные документы и (или) заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ электронные образы предоставляемых заявителем документов с письменного согласия заявителя (представителя заявителя) размещаются в едином региональном хранилище, являющемся элементом государственной информационной системы Самарской области, обеспечивающим хранение электронных документов и электронных образов документов, а также их использование заявителем в целях предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу или в электронной форме (далее – единое региональное хранилище).
При получении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу предоставляемые заявителем электронные документы и (или) заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ электронные образы предоставляемых заявителем документов с письменного согласия заявителя (представителя заявителя) размещаются в едином региональном хранилище.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
- прием и регистрация заявления при обращении в электронной форме;
- рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов;
- направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача решения о предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) либо поступления заявления и прилагаемых к нему документов посредством почтовой связи, в электронной форме с помощью автоматизированных информационных систем.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано в МФЦ. При этом заявитель вправе выбрать в качестве места получения результата предоставления муниципальной услуги как МФЦ, так и Администрацию.
МФЦ в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги обеспечивает отправку заявления и иных представленных заявителем документов в Администрацию.
3.2.2. Должностным лицом, осуществляющим административную процедуру, является специалист Администрации, уполномоченный на прием документов для предоставления муниципальной услуги (далее – специалист).
3.2.3. Специалист при личном обращении заявителя осуществляет прием заявления и документов, устанавливает предмет обращения заявителя и осуществляет проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства и пункта 2.6.1 настоящего административного регламента.
Если при проверке комплектности представленных заявителем документов, исходя из требований пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, специалист выявляет, что документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным настоящим административным регламентом требованиям, специалист уведомляет заявителя о недостающих документах и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов.
В случае отказа заявителя прервать подачу документов либо отказа заявителя от доработки документов специалист принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут препятствовать предоставлению муниципальной услуги, о чем делается соответствующая запись в заявлении с кратким описанием возможных причин отказа.
При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист возвращает документы заявителю.
Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных настоящим пунктом, составляет 15 минут.
3.2.4. Специалист в установленном порядке регистрирует заявление в системе электронного документооборота.
3.2.5. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются на рассмотрение Главе городского округа Отрадный Самарской области (далее – Глава городского округа Отрадный). Глава городского округа Отрадный налагает резолюцию и направляет заявление на рассмотрение руководителю Управления ЖКХ и ОН городского округа Отрадный Самарской области (далее – руководитель Управления ЖКХ и ОН).
3.2.6. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней.
3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов руководителю Управления ЖКХ и ОН. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в системе электронного документооборота.
3.3. Прием и регистрация заявления при обращении в электронной форме
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в Администрацию посредством автоматизированных информационных систем заявления в электронной форме.
Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).
3.3.2. Специалист, уполномоченный на прием документов, принимает и регистрирует поступившее в Администрацию заявление в системе электронного документооборота и в течение одного дня направляет поступившее заявление Главе городского округа Отрадный.
Глава городского округа Отрадный в течение дня направляет поступившее заявление руководителю Управления ЖКХ и ОН.
3.3.3. Руководитель Управления ЖКХ и ОН не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию, подготавливает и направляет заявителю уведомление о принятии для рассмотрения заявления в случае, если заявление и документы представлены с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 
Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале, Портале в случае предоставления заявления и документов соответственно через Единый портал, Портал.
3.3.4. Критерием принятия решения является наличие заявления в электронной форме и документов в электронной форме, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.
3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов и уведомление об этом заявителя или направление заявителю уведомления о приостановке срока предоставления муниципальной услуги.
3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления, поступившего в электронной форме.
3.4. Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение заявления и прилагаемых к нему документов руководителем Управления ЖКХ и ОН.
3.4.2. Руководитель Управления ЖКХ и ОН в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление, прилагаемые к нему документы, налагает резолюцию и направляет заявление  на рассмотрение и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги специалисту Управления ЖКХ и  ОН городского округа Отрадный Самарской области (далее–специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа).
3.4.3.  Специалистом Управления ЖКХ и ОН городского округа осуществляются следующие административные действия:
- изучение поданного заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации и настоящего административного регламента;
- в случае если  один или более из предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента документов не были представлены заявителем самостоятельно,  специалистом Управлению ЖКХ и ОН городского округа формируются и направляются в соответствии с пунктом 3.5. настоящего  административного регламента запросы в соответствующие органы и организации;
- организация комиссионного выезда к месту нахождения зеленого (ых) насаждения (й), предполагаемого (ых) к сносу (в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента); 
- определение восстановительной стоимости предполагаемых к сносу зеленых насаждений в случае, если в соответствии с Порядком оценки восстановительной стоимости зеленых насаждений на территории городского округа Отрадный Самарской области  должна быть уплачена восстановительная стоимость зеленых насаждений;
- уведомление заявителя о необходимости уплаты восстановительной стоимости в случае, если в соответствии с Порядком оценки восстановительной стоимости зеленых насаждений на территории городского округа Отрадный Самарской области должна быть уплачена восстановительная стоимость зеленых насаждений;
- проверка оплаты заявителем восстановительной стоимости в случае, если в соответствии с Порядком оценки восстановительной стоимости зеленых насаждений на территории городского округа Отрадный  Самарской области должна быть уплачена восстановительная стоимость зеленых насаждений после получения от заявителя уведомления об оплате восстановительной стоимости. 
Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных абзацами вторым и третьим настоящего пункта, составляет 1 рабочий день.
Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного абзацем четвертым настоящего пункта, составляет 1 рабочий день.
Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного абзацем пятым настоящего пункта, составляет 3 рабочих дня.
Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных абзацем шестым  настоящего пункта, составляет 2 рабочих дня.
3.5. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем в Администрацию предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
3.5.2. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации формируется и направляется специалистом Управления ЖКХ и ОН городского округа.
3.5.3. Межведомственный запрос формируется и направляется в соответствии с технологической картой межведомственного взаимодействия по предоставлению муниципальной услуги.
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного взаимодействия электронного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.
Межведомственный запрос в бумажном виде должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;
4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;
6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона;
9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
Максимальный срок формирования и направления запросов составляет 
1 рабочий день.
3.5.4. При подготовке межведомственного запроса специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа определяет государственные органы, органы местного самоуправления, либо подведомственные государственным органам и органам местного самоупровления организации, в распоряжении которых данные документы находятся.
3.5.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
3.5.6. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 10 рабочих дней.
3.5.7. Критерием принятия решения является поступление ответов на межведомственные запросы.
3.5.8. Результатом исполнения административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия документов (информации), предусмотренных пунктом 2.6.2. Регламента  и необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.5.9. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация ответов на межведомственные запросы.
3.6. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом Управления ЖКХ и ОН городского округа оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.
3.6.2. Специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа в течение 3 рабочих дней со дня поступления последнего ответа на межведомственный запрос подготавливает мотивированный отказ в виде письма Администрации с указанием оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного  регламента.
3.6.3. Руководитель Управления ЖКХ и ОН согласовывает письмо и направляет его для подписания Главе городского округа Отрадный.
3.6.4. После подписания письма оно передаётся специалисту.
Специалист направляет письмо заявителю посредством почтовой связи по адресу, указанному в заявлении, и (или) в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в заявлении (в случае, если в заявлении указано о получении результата муниципальной услуги посредством электронной почты и в заявлении имеется адрес электронной почты заявителя), или посредством Единого портала или Портала в электронной форме.
3.6.5. В случае если в заявлении заявитель выразил желание получить результат муниципальной услуги лично, письмо передается специалисту Управления ЖКХ и ОН городского округа для определения с заявителем даты и времени его вручения. 
Специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа уведомляет по телефону заявителя о подписании и регистрации письма в Администрации и назначает дату и время прибытия заявителя  для получения письма лично.
В случае поступления заявления через МФЦ, специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа в течение 1 рабочего дня направляет результат муниципальной услуги в МФЦ для последующей выдачи заявителю.
3.6.6. Критерием принятия решения является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.
3.6.7. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю мотивированного отказа (письма) либо передача указанного письма заявителю при его личном обращении в Администрацию или в МФЦ.
3.6.8. Способом фиксации является регистрация мотивированного отказа (письма) в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.9. Срок выполнения процедуры – не более 7 рабочих дней со дня установления специалистом Управления ЖКХ и ОН городского округа наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.
3.7. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и выдача решения о предоставлении муниципальной услуги
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом Управления ЖКХ и ОН городского округа отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.
3.7.2. Специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа организует комиссионный выезд к месту нахождения зеленого (ых) насаждения (й), предполагаемого (ых) к сносу.
3.7.3. Комиссия в течение одного рабочего дня: 
осуществляет выезд к месту нахождения зеленого (ых) насаждения (й), предполагаемого (ых) к сносу;
определяет на месте фактические основания сноса зеленого (ых) насаждения (й) с учетом положений пункта 1.2.1 настоящего административного регламента, в том числе констатирует факт нарушения или соблюдения санитарно-эпидемиологических требований к освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий, устанавливает количество и виды (деревья, кустарники) зеленых насаждений, состояние предполагаемых к сносу зеленых насаждений (здоровые, аварийные или больные);     
составляет акт по результатам выезда с фиксацией в нем сведений, предусмотренных предыдущим абзацем (далее – Акт);
3.7.4. Специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа:
определяет восстановительную стоимость предполагаемых к сносу зеленых насаждений (в случае если в соответствии с пунктом 2.10 настоящего административного регламента должна быть уплачена восстановительная стоимость зеленых насаждений);
по телефону уведомляет заявителя о необходимости уплаты восстановительной стоимости;
проверяет оплату заявителем восстановительной стоимости. 
3.7.5. Заявитель в течение 3 рабочих дней оплачивает сумму восстановительной стоимости зеленых насаждений (в случае если в соответствии с пунктом 2.10 настоящего административного регламента должна быть уплачена восстановительная стоимость зеленых насаждений). 
3.7.6. В случае неуплаты заявителем восстановительной стоимости 
(в случае если в соответствии с пунктом 2.10 настоящего административного регламента должна быть уплачена восстановительная стоимость зеленых насаждений) специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа осуществляет административные действия, предусмотренные разделом 3.6. настоящего административного регламента.
3.7.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа в течение 1 рабочего дня со дня подготовки Акта (со дня получения сведений об оплате заявителем восстановительной стоимости в случае необходимости) подготавливает проект разрешения на снос зеленых насаждений (далее - Разрешение).
3.7.8. Руководитель Управления ЖКХ и ОН городского округа согласовывает Разрешение и направляет для подписания Главе городского округа Отрадный.
3.7.9. После подписания Разрешения Главой городского округа Отрадный оно передаётся специалисту.
Специалист направляет Разрешение заявителю посредством почтовой связи по адресу, указанному в заявлении, и (или) в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в заявлении (в случае, если в заявлении указано о получении результата муниципальной услуги посредством электронной почты и в заявлении имеется адрес электронной почты заявителя), или в электронной форме посредством Единого портала или Портала.
3.7.10. В случае если в заявлении заявитель выразил желание получить результат муниципальной услуги лично, Разрешение передается специалисту Управления ЖКХ и ОН городского округа для определения с заявителем даты и времени его вручения. 
Специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа уведомляет по телефону заявителя о подписании и регистрации Разрешения и назначает дату и время прибытия заявителя в Администрацию для получения письма лично.
В случае поступления заявления через МФЦ, специалист Управления ЖКХ и ОН городского округа в течение 1 рабочего дня направляет результат муниципальной услуги в МФЦ для последующей выдачи заявителю.
3.7.11. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте
2.8 настоящего административного  регламента.
3.7.12. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю Разрешения либо передача Разрешения заявителю при его личном обращении в Администрацию или в МФЦ.
3.7.13. Способом фиксации является регистрация Разрешения.
3.7.14. Срок выполнения процедуры – не более 15 рабочих дней.

IV. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1.	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением ответственными должностными лицами Администрации, Управления ЖКХ и ОН городского округа положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется на постоянной основе Главой  городского округа Отрадный Самарской области, руководителем Управления ЖКХ и ОН.
4.2.	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, Управления ЖКХ и ОН городского округа.
4.3.	Периодичность проведения плановых проверок выполнения Администрацией положений настоящего  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, определяются планом работы Администрации на текущий год.
4.4.	Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Администрацией городского округа Отрадный Самарской области.
4.5.	Должностные лица Администрации,  Управления ЖКХ и ОН городского округа в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса при проведении проверки направляют затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.
4.6.	Административную  ответственность, предусмотренную законодательством за несоблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренного настоящим административным регламентом, несут должностные лица Администрации, Управления ЖКХ и ОН городского округа, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
4.7.	Заявители и иные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом, проводимых на Едином портале, Портале, на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Отрадный Самарской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц Администрации, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.2. Заявитель в случае обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих имеет право обратиться к Главе  городского округа Отрадный Самарской области с жалобой лично (устно) или направить жалобу в письменной форме, в том числе на бумажном носителе либо в электронной форме.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органов местного самоуправления городского округа Отрадный Самарской области, Единого портала, Портала,  а также на личном приеме. 
5.3.1. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации  и муниципальными правовыми актами
Жалоба должна содержать:
1) наименование должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации,  либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации,  либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Отрадный для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Отрадный 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Отрадный;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Отрадный;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы от заявителя.
5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию городского округа Отрадный Самарской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, участвующего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:
- решение об удовлетворении жалобы заявителя, о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Отрадный, а также в иных формах;
- решение об отказе в удовлетворении жалобы.
Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 



