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Модельный муниципальный нормативный правовой акт предоставления
муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос (перенос) зеленых насаждений на территории муниципального образования»

Раздел 1. Общие положения
1.1. Модельный нормативный правовой акт предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на снос (перенос) зеленых насаждений на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) разрабатывается в целях повышения качества и эффективности предоставления муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания комфортных условий для потенциальных заявителей.
Административный регламент регулирует порядок оформления сноса, переноса, реконструкции зеленых насаждений, связанных с застройкой муниципального образования, прокладкой коммуникаций, строительством линий электропередачи и других объектов и стандарт предоставления муниципальной услуги на территории муниципального образования.
1.2. Муниципальная услуга «Выдача разрешения на снос (перенос) зеленых насаждений на территории муниципального образования» предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования.
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть физические или юридические лица (за исключением государственных органов
и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители (далее – заявители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в организации, уполномоченные органом, предоставляющим муниципальную услугу, в письменной или электронной форме.
Организацией, созданной в организационно-правовой форме муниципального учреждения (в том числе являющаяся автономным учреждением), уполномоченной на организацию предоставления муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна», является многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). А также иные организации, обеспечивающие  функционирование информационной системы, позволяющей осуществлять информационное взаимодействие при организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», а также наличие защищенных каналов связи, соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации в сфере защиты информации.
Административном регламенте указывается адрес всех организаций в муниципальном образовании, оказывающих муниципальную услугу, контактные телефоны и график работы.
Правила организации деятельности многофункциональных центров осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 предоставления муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) организует предоставление государственных
и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в соответствии
с соглашениями о взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления (далее соответственно - соглашение о взаимодействии; органы, предоставляющие государственные услуги; органы, предоставляющие муниципальные услуги).
3. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:
1) правомерность предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги;
2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг;
3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги, платы за предоставление муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также организаций, участвующих в ее предоставлении;
5) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на снос (перенос) зеленых насаждений на территории муниципального образования».
5. Муниципальная услуга предоставляется органом, уполномоченным  Администрацией муниципального образования.
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на снос (пересадку), реконструкцию  зеленых насаждений в виде постановления Администрации муниципального образования, либо отказ в выдаче такого разрешения в виде мотивированного решения об отказе в подготовке проекта  постановления.
7. Срок подготовки и выдачи разрешения в виде постановления – не более 60 календарных дней.
В случае подачи заявления о предоставлении и документов  муниципальной услуги через многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги исчисляется 60 календарных дней со дня регистрации заявления и документов в многофункциональном центре.
Предоставление муниципальной услуги предоставляется в соответствии со следующими правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации 
Градостроительным кодексом Российской Федерации
Гражданским кодексом Российской Федерации 
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
Федеральным законом от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.05.2007 № 273 «Об исчислении размера вреда, причиненного лесам вследствие нарушения лесного законодательства»;
Приказом Госстроя России от 15 декабря 1999 года № 153 «Об утверждении Правил создания, охраны и содержания зеленых насаждений в городах Российской Федерации»;
Постановлением Правительства Свердловской области от 25.09.2013
№ 1159-ПП «О перечне государственных услуг, предоставляемых органами государственной власти Свердловской области, территориальными государственными внебюджетными фондами Свердловской области в государственном бюджетном учреждении Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Уставом муниципального образования;
нормативными правовыми актами муниципального образования.
[bookmark: Par105]8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем (уполномоченным представителем заявителя), в том числе при подаче заявления в электронном виде:
1) заявление о выдаче разрешения на снос и (или) пересадку зеленых насаждений;
2) копии документов с предъявлением оригинала, удостоверяющие личность заявителя, из числа следующих:
паспорт гражданина Российской Федерации (представляется заявителем, представителем заявителя);
удостоверение личности моряка;
удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации, военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика и мичмана;
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П;
свидетельство о рождении (представляется гражданином Российской Федерации, не достигшим возраста 14 лет и являющимся арендатором земельного участка);
паспорт иностранного гражданина (для иностранных лиц или лиц без гражданства);
разрешение на временное проживание;
дипломатический паспорт;
удостоверение беженца или свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации;
иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства;
3) проектная документация:
сводный план инженерных сетей;
план благоустройства (озеленения);
строительный план объекта строительства, реконструкции, капитального ремонта;
4) договор с организацией на проведение проектно-изыскательских работ;
5) документы, находящиеся в распоряжении органов государственной власти:
1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области);
2) разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов (производство земляных работ) - при строительстве (прокладке), реконструкции, ремонте линейных объектов;
3) договор аренды земельного участка;
4) акт выбора земельного участка (трассы);
5) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, содержащая сведения о юридическом лице;
6) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, содержащая сведения об индивидуальном предпринимателе.
9. Оснований отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги нет.
10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
несоответствие представленных или поступивших в уполномоченный орган в результате межведомственного взаимодействия документов требованиям Административного регламента.
11. Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной или муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
12. Предоставление муниципальной услуги может быть прекращено в случае, если при обследовании зеленых насаждений не подтвердилась невозможность проведения проектно-изыскательских работ, необходимых для дальнейшей разработки проектной документации на строительство, реконструкцию объектов, без сноса зеленых насаждений.
13. Основания для отказа в представлении муниципальной услуги:
несоответствие представленных или поступивших в уполномоченный орган результате межведомственного взаимодействия документов требованиям Административного регламента;
в случае отсутствия документов, указанных в пункте 9 Административного регламента. При подаче заявления и документов в электронном виде через Единый портал заявитель должен представить подлинники документов в уполномоченный орган в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления в соответствии с назначенной датой и временем. В случае непредставления заявителем подлинников документов, указанных в перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней заявителю направляется уведомление об отказе
в предоставлении муниципальной услуги.
14. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.
Информирование и консультирование по предоставлению услуги осуществляется безвозмездно.
Для предоставления муниципальной услуги, входят:
подготовка сводного генерального плана объекта строительства, реконструкции, капитального ремонта;
подготовка сводного плана инженерных сетей;
подготовка проекта благоустройства территории.
Перечисленные услуги предоставляется на платной основе лицензированными проектными организациями.
В процессе оказания услуги заявитель оплачивает восстановительную стоимость за снос, пересадку, реконструкцию зеленых насаждений, расчет которой производится в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
15. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной – не более 15 минут.
16. Максимальный срок приема и регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.
17. В помещениях для работы с заявителями и в местах ожидания создаются комфортные условия для специалистов и заявителей (посетителей), размещаются информационные стенды с необходимой информацией:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;
блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;
перечень документов, необходимых для выдачи разрешения на снос, пересадку, реконструкцию зеленых насаждений, и требования, предъявляемые к этим документам;
образцы документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним (при необходимости);
график приема заявителей специалистами Комитета;
иная информация по предоставлению услуги.
Обеспечивается доступность для инвалидов к зданиям, в которых размещены организации, оказывающие муниципальную услугу, в соответствии с  законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
18. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
количество обращений за получением муниципальной услуги;
количество получателей муниципальной услуги;
среднее количество человеко-часов, затраченных на предоставление одной муниципальной услуги;
количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги;
максимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения предоставления муниципальной услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);
максимальное количество документов, самостоятельно представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;
максимальное время ожидания от момента обращения за муниципальной услугой до фактического начала предоставления услуги;
наличие информационной системы, автоматизирующей процесс предоставления муниципальной услуги;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет;
возможность получения услуги через сеть Интернет, в том числе подача заявления для получения муниципальной услуги через сеть Интернет, возможность мониторинга хода оказания муниципальной услуги через сеть Интернет, возможность получения результата муниципальной услуги через сеть Интернет;
доля обращений за получением муниципальной услуги через сеть Интернет;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в брошюрах, буклетах и на информационных стендах в приемной Комитета;
возможность получения консультации должностного лица по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, через сеть Интернет, по электронной почте, при устном обращении, при письменном обращении;
обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);
наличие электронной системы управления очередью на прием для получения муниципальной услуги;
количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;
максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места предоставления муниципальной услуги;
максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места предоставления муниципальной услуги на общественном транспорте;
доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;
доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;
количество обоснованных жалоб на нарушение требований Административного регламента;
доля обоснованных жалоб на нарушение требований Административного регламента;
количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;
возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре, в том числе запись для получения муниципальной услуги, подача заявления для получения муниципальной услуги.

[bookmark: Par169][bookmark: Par173][bookmark: Par212]Раздел 3. Состав, последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги.

19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация документов;
проверка документов на соответствие требованиям Административного регламента;
обследование зеленых насаждений;
подготовка проекта постановления о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насаждений;
выдача документов.
20. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления в уполномоченный орган или многофункциональный центр с комплектом копий документов, указанных в Административном регламенте, необходимых для оформления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю заполнить заявление.
При поступлении заявления в электронном виде через Единый портал заявителю не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления направляется электронное сообщение о приеме и регистрации заявления.
21. В ходе выполнения административной процедуры в порядке межведомственного взаимодействия в налоговом органе запрашиваются следующие документы:
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц – в случае подачи заявления юридическим лицом;
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, содержащую сведения об индивидуальном предпринимателе, – в случае подачи заявления индивидуальным предпринимателем.
О заявителе, обладающем правами владения и (или) пользования земельным участком, специалист сектора зеленого хозяйства дополнительно запрашивается информация в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащую общие сведения о зарегистрированных правах на земельный участок, принадлежащий заявителю.
В случае выявления несоответствия представленных или поступивших в уполномоченный орган в результате межведомственного взаимодействия документов требованиям Административного регламента, в адрес заявителя направляется письменный отказ в подготовке проекта постановления о сносе, пересадке, реконструкции зеленых насаждений не позднее 30 рабочих дней со дня поступления заявления и документов.
22. Уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, проверяются документы на соответствие требованиям, указанным в Административном регламенте.
23. При отсутствии замечаний к представленной документации в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления посредством телефонной связи осуществляется информирование заявителя о дате и времени проведения обследования зеленых насаждений. Дата проведения обследования земельного участка назначается не позднее пяти рабочих дней от даты информирования заявителя.
24. Уполномоченным органом совместно с заявителем или его уполномоченным представителем проводят обследование земельного участка с определением количества и (или) площади произрастающих зеленых насаждений, пород деревьев и кустарников, диаметра деревьев. В процессе обследования заполняется ведомость перечета зеленых насаждений, которая является полевым документом и заполняется с использованием карандаша с грифельным стержнем. Заявитель обеспечивает вынос границ земельного участка на местность и доступ на территорию земельного участка. Обследование земельного участка в зависимости от площади и количества произрастающих на нем зеленых насаждений может производиться от одного до трех рабочих дней. При обследовании земельного участка площадью более одного гектара для целей определения количества произрастающих деревьев и кустарников проводится сплошной перечет с привлечением специалистов зеленого хозяйства.
После проведения обследования земельного участка ведомость перечета зеленых насаждений подписывается заявителем или его уполномоченным представителем. 
В случае оформления сноса зеленых насаждений в связи с производством проектно-изыскательских работ в обследовании зеленых насаждений принимает участие представитель организации, выполняющей проектно-изыскательские работы.
В течение двух рабочих дней после проведения обследования специалистом
Комитета составляется акт обследования зеленых насаждений с указанием в нем сведений о зеленых насаждениях, содержащихся в ведомости перечета зеленых насаждений. Составленный в установленном порядке акт в течение пяти рабочих дней подписывается всеми участниками обследования.
25. После подписания акта обследования зеленых насаждений в течение пяти рабочих дней осуществляется подготовка проекта постановления о сносе (переносе) зеленых насаждений.
26. Основанием для начала выдачи документов является подписанное постановление Администрации муниципального образования о сносе (переносе) зеленых насаждений (далее – постановление).
27. После проверки документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), заявителю предлагается проверить правильность указанных в постановлении сведений. В случае подготовки постановления без ошибок, заявителю передается две копии постановления. При обнаружении в постановлении неверных сведений уполномоченным органом готовится новый проект постановления.
28. В случае если заявление было подано с использованием Единого портала, заявителю дополнительно направляется электронное уведомление о ходе предоставления муниципальной услуги "Услуга оказана", и о готовности постановления.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением регламента

29. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется руководителем уполномоченного органа в муниципальном образовании.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.
30. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников уполномоченного органа. 
В случаях выявления в ходе проведения проверок нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
31. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. Проверки могут осуществляться по всем вопросам, связанным с предоставлением услуги (комплексные проверки), либо по отдельным процедурам и направлениям (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
32. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия, состав которой определяется нормативным правовым актом Администрации муниципального образования.
33. Результаты проведения проверки предоставления услуги оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и излагаются предложения по их устранению.
34. Специалист, ответственный за прием и исполнение документов, несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема и исполнения документов, за правильность подготовки документов, за правильность и достоверность внесенной в базу информации.
35. Специалисты, выполняющие административные процедуры (действия), несут персональную ответственность за разглашение конфиденциальной информации.
36. Персональная ответственность должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный порядок) обжалования решений и действия (бездействия ) органа, предоставляющего муниципальную услугу

37. Уполномоченный орган информирует заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе осуществления муниципального контроля в сфере благоустройства.
Заявитель вправе обжаловать в досудебном  (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципального контроля.
38. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления (обращения) о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока исполнения муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами для исполнения муниципального контроля;
отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которого предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области в ходе предоставления муниципальной услуги;
затребование с заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области; 
[bookmark: Par0]отказ Уполномоченного органа в исправлении допущенных шибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
39. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;
г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
