                                                                                                 УТВЕРЖДЕНО:

от «___»______№_____

  Глава администрации 

г.Владикавказ

                                                                                        ___________ Б.Х.Албегов
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»
1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента.
       Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ» (далее- административный регламент)  разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются:
      физические лица. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

      юридические лица, а также индивидуальные предприниматели. От имени юридических лиц могут действовать лица в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1.  Информация о местах нахождения, графике работы структурных подразделений администрации местного самоуправления г.Владикавказа, предоставляющих муниципальную услугу.


          Адрес места нахождения, график работы, справочные телефоны Управление благоустройства и озеленения администрации местного самоуправления г.Владикавказа: 362020, РСО-Алания, г.Владикавказ, пл.Штыба, 2, каб.237, 201.                   
Юридический и почтовый адрес: 362020, г.Владикавказ, пл. Штыба, 2.
Прием документов, представленных заявителем на получение муниципальной услуги, осуществляется по адресу: 362020, г.Владикавказ, пл.Штыба 2.

Режим работы:

понедельник – пятница 9.00 - 18.00 (перерыв 13.00 – 14.00)

суббота выходной день

воскресенье выходной день

Контактные телефоны:

(8672) 25-49-25 (приемная УБиО);
Официальный сайт АМС г.Владикавказа:

 vladikavkaz-osetia.ru
1.3.2. Способы получения информации о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
Информация о местах нахождения и графике работы Управления благоустройства и озеленения администрации местного самоуправления г.Владикавказа, а также о порядке предоставления государственной услуги размещается:

на официальном сайте АМС г.Владикавказа и Собрания представителей г.Владикавказ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных услуг);

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:


  в устной форме лично или по телефону к специалистам Управления благоустройства и озеленения АМС г.Владикавказа ответственным за предоставление муниципальной услуги;


  в письменной форме почтой в адрес администрации;


  в письменной форме по адресу электронной почты администрации: vladikavkaz@rso-a.ru;

1.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


  о процедуре предоставления муниципальной услуги;


  о нормативных правовых актах;


  о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;


  о времени приёма заявителей;


  о сроке предоставления муниципальной услуги;


  о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


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

1.4.3. Основными требованиями к консультированию заявителей являются:


  достоверность предоставляемой информации;


  чёткость в изложении информации;


  полнота информирования;


  доступность получения информации;


  оперативность предоставления информации.
1.4.4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Управления благоустройства и озеленения АМС г.Владикавказа, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалисту, принявшему звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.


  В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


Специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


  В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги также можно получить:

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем размещения сведений об услуге, в том числе в Федеральной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации» по адресу-(www.gosuslugi.ru), на официальном сайте АМС г.Владикавказа (vladikavkaz-osetia.ru);

на информационных стендах при входе в здание АМС г.Владикавказа.

С момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по вышеуказанным номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на официальном сайте АМС г.Владикавказа и Собрания представителей г.Владикавказ, также в информационном-квитке, выдаваемом заявителю при приеме  обращения. 

1.6. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

            Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на стендах (вывесках), содержащих информацию о графике (режиме) работы Управления благоустройства и озеленения размещаются при входе в здание АМС г.Владикавказа, а также при входе в Управления благоустройства и озеленения. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации местного самоуправления, содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес администрации местного самоуправления г.Владикавказа и адрес электронной почты АМС г.Владикавказа; 


  процедура предоставления муниципальной услуги;


  перечень получателей муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


  извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


  основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


  порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу;


  образцы заполнения заявления.


  На официальном сайте АМС г.Владикавказа и Собрания представителей г.Владикавказ в сети Интернет размещаются:


  почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым осуществляется прием запросов о предоставлении муниципальной услуги администрацией местного самоуправления г.Владикавказа;


  сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой государственной услуге;

            Административный регламент с приложениями;


нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги;


  график (режим) работы администрации г.Владикавказа и ее структурных подразделений;


  порядок получения разъяснений;


  порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


  Формы заявлений, бланки, образцы заполнения документов и заявлений необходимых для предоставления муниципальной услуги.


  На Едином портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru) размещаются:

            порядок предоставления муниципальной  услуги;

  адрес официального сайта АМС г.Владикавказа и Собрания представителей г.Владикавказ, на котором размещены сведения об услуге;

            почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым осуществляется прием запросов о предоставлении муниципальной услуги администрацией местного самоуправления г.Владикавказа;

            сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

            Административный регламент с приложениями;

            нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

            график (режим) работы АМС г.Владикавказа и ее структурных подразделений;

            порядок получения разъяснений;

            порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


Указанная информация может быть получена в порядке консультирования.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ» 
2.2.Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 

Оказание муниципальной услуги осуществляется Управлением благоустройства и озеленения  АМС г.Владикавказа.

            2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги:

            Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ;

            отказ в выдаче разрешений на вырубку или обрезку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ;
            Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем уведомления о выдаче либо об отказе в выдаче разрешения на предоставление порубочного билета или на пересадку деревьев и кустарников. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги, срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления  муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня подачи в установленном порядке заявления об исполнении муниципальной функции с приложением всех документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

            2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

            Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Собрание законодательства Российской Федерации», от 26.01.2009 № 4, статья 445);

            Федеральный закон от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 10.01.2002 N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды";            

Федеральный закон от 30.03.1999 N 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения"; 

Федеральный закон от 02.05.2006  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Жилищный Кодекс Российской Федерации;

Закон Республики Северная Осетия – Алания от 10 февраля 2003 № 8-р3 «Об охране зеленого фонда городских и сельских поселений Республики Северная Осетия – Алания» (с изменениями от 22 мая 2006 г., 20 июня 2007);
            постановление  от  10.03.2011 г. №327 «Об  утверждении  Порядка  вырубки  деревьев  и  кустарников  на  территории  города  Владикавказа»;
            Положением Управления благоустройства и озеленения АМС г.Владикавказ;
            2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем;
            основанием для предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо обязано представить в АМС г.Владикавказ:
            заявление на выдачу предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ (по установленной форме). В графике конкретно и подробно должны быть указаны все элементы благоустройства, нарушаемые в процессе производства вырубки и обрезке деревьев и кустарников, списка ответственных лиц за производство работ и восстановление нарушенных элементов благоустройства (Приложение №1);
            предоставление документов, удостоверяющих личность;
            правоустанавливающие документы на землю;
            при строительстве, размещении новых объектов, их реконструкции, прокладке коммуникаций, лица, осуществляющие соответствующую деятельность, обязаны дополнительно представить: для физических лиц - градостроительный план и разрешение на строительство (реконструкцию), для юридических лиц - рабочий проект стройгенплана с инженерными коммуникациями в масштабе 1:500 с нанесенными зелеными насаждениями, в том числе предполагаемыми к сносу, а также указать документы истребуемые у юридических лиц, за исключением документов, которые будут запрашиваться с использованием СМЭВ.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе представить отсутствуют.

            Должностное лицо не вправе требовать от заявителя:

            предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги. 

            представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
  Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
            2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

            Основаниями для отказа в предоставлении услуги является:
            обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие государственные органы, либо в иные органы с уведомлением заявителя о переадресации.
непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента;
            текст документа написан не разборчиво (от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники);

            фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны не полностью;

            в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

            документы исполнены карандашом;

            обращение не рассматривается по существу, если от гражданина или организации поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения.
            в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее неоднократно давались письменные и устные ответы по существу поставленных в обращении вопросов. 
            отсутствие оснований обрезки деревьев, кустарников (возможность сохранения зеленых насаждений).
2.10.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
            2.10.1. Услуга предприятий, занимающихся топографическими проектами и подготовкой проектно-сметной документацией. Результатом данной услуги является для юридических  лиц  топографическая  съемка  участка  масштаба с  нанесением  зеленых  насаждений, подлежащих  вырубке.
2.11. Размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

              2.12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

            Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
            2.13.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
            Письменные обращения, поступившие на имя главы администрации и его заместителей, регистрируются в Управлении документационного обеспечения деятельности АМС и приема граждан в регистрационных карточках системы электронного документооборота в течение трех дней с момента поступления. При приеме обращений заявителю выдается информация-квиток, в котором указан регистрационный номер, дата приема, исполнитель, номер телефона исполнителя. 
Структурные подразделения администрации местного самоуправления г.Владикавказа самостоятельно регистрируют в журналах или системе электронного документооборота документы, поступившие на имя руководителей структурных подразделений.

            2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

       1) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

       на территории, прилегающей к зданию, в котором располагается структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, могут быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств;

       помещения, в которых предоставляется услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая граждан с ограниченными физическими возможностями;
       помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им обеспечиваются:

Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется государственная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего государственную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски.

Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется государственная услуга.

Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется государственная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения государственной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Допуск в помещения, в которых оказывается государственная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Допуск на объекты, на которых предоставляется государственная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

Предоставление, при необходимости, государственной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет государственную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими лицами.
2) Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:
на территории, прилегающей к зданию, в котором располагается структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, могут быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств;

            помещения, в которых предоставляется услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая граждан с ограниченными физическими возможностями;
            помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

3) Требования к залам ожидания, в которых предоставляются муниципальные услуги:
  требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
  места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

  места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

  в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды;
  в холе здания, предназначенного для предоставления муниципальной услуги, устанавливается вывеска, содержащая полное наименование структурных подразделений и график приема посетителей;

  в помещениях предусматривается оборудование мест общественного пользования, в том числе для граждан с ограниченными физическими возможностями;

4) Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.
  Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются:

  визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;
  стульями и столами для возможности оформления документов, также средствами телефонной связи;

  информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
5) Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

            В помещениях, предназначенных для информирования о предоставлении муниципальной услуги, на видном месте размещаются информационные стенды с документами, образцами заявлений, и другой справочной информацией необходимых для предоставления муниципальной услуги. Информация. Описание результатов предоставления муниципальной услуги:

           Результатом предоставления муниципальной услуги является отказ или Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ (приложение №2);

            2.15.  Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

расположенность в зоне доступности  к  основным  транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;
  наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании администрации местного самоуправления г.Владикавказа,                              в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования                (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов,          а также помещений, в которых осуществляются прием документов                     от заявителей (их представителей).

  Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

  своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации                   о порядке предоставления муниципальной услуги.

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:
  очередей при приеме документов от заявителей (их представителей);
  жалоб на действия (бездействие) специалистов администрации;
  жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов             к заявителям (их представителям).

2.16. Иные требования: 
Иных требований не установлено.
3. 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 услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и документов, проверка документов на их комплектность, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

б) подготовка и предоставление порубочного билета или разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказа, либо письменный отказ в предоставлении порубочного билете или разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ с указанием причин;

            3.2.  Прием заявления и документов, проверка документов на их комплектность, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего административного регламента: 
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в администрацию местного самоуправления г.Владикавказ обращения в письменной форме. Зарегистрированные письменные заявления заявителей в день регистрации выдаются общим отделом администрации города Владикавказа в установленном порядке должностному лицу (не более 3 дней), ответственному за делопроизводство в Управлении, для передачи на рассмотрение непосредственно начальнику УБиО. Письменные обращения граждан должны содержать наименование и адрес органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество (последние - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личная подпись гражданина и дата. В подтверждение своих доводов гражданин вправе приложить к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином, его представителем, почтовым отправлением. Так же принятия заявления может осуществляться непосредственно в Управлении дорожного строительства, путем регистрации сотрудником, ответственным за прием документов. Начальник Управления рассматривает поступающие документы в день их поступления. Указания по исполнению даются в форме резолюции. Поручение начальника Управления по исполнению письменного заявления фиксируется в регистрационной карточке и направляется специалисту УБиО.

3.3. Подготовка и выдача предоставление порубочного билета или разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ  либо письменный отказа в выдаче продлении разрешения предоставление порубочного билета или на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ с указанием причин.

            Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства. Работы связанные с вырубкой зеленных насаждений специалист управления направляет на экспертизу МКУ «Владикавказский городской лес-экология», после экспертизы МКУ «Владикавказский городской лес-экология» специалист управления выдает предоставление порубочного билета или  отказ в предоставление порубочного билета в соответствии с полученным заключением. 
    Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу разрешения, вручает лично заявителю под роспись.                              

            Информирование осуществляется в устной форме по телефону, указанному в заявлении, в письменной.
           Предельный срок выдачи разрешения или отказа не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления. Заявитель при сносе здорового дерева обязан произвести посадку двух молодых саженцев. 

            Блок-схема порядка предоставления услуги по Выдаче разрешений на производство земляных работ по строительству объектов и прокладки коммуникаций на территории Владикавказа  приведена в Приложении №3 к настоящему регламенту.
4. Формы контроля за исполнением регламента.

            4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляют глава администрации или заместитель главы администрации. Контроль исполнения обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан. 

            Контроль исполнения поручений по обращениям граждан включает:

постановку обращений на контроль;

контроль прохождения обращения; 

информирование руководства администрации и руководителей структурных подразделений в целях своевременного и качественного исполнения обращений;

обобщение и анализ результатов исполнения документов;

снятие обращений с контроля;

направление исполненного документа в дело.

Решение о постановке обращения на контроль в администрации местного самоуправления г.Владикавказа принимается главой администрации, его заместителями.
      В структурных подразделениях администрации постановка обращений на контроль определяется руководителями. 

      Исполнители несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения и качества исполнения поручений по обращениям, состояние делопроизводства по ним. 

      Контроль исполнения обращений граждан, поступивших на имя главы администрации и его заместителей, осуществляет Управление документационного обеспечения деятельности АМС и приема граждан. 

      Контроль за соблюдением сроков исполнения поступивших обращений в структурных подразделениях администрации возлагается на руководителей подразделений и ответственных за организацию работы с обращениями граждан (делопроизводителей).

            4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
            Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

            Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

            Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

            Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

            Акт подписывается всеми членами комиссии.

            4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
            По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

            4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций:

            Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

            В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

            5. Порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
            1) Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

    Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

    Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

            2) Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами РСО-Алания, правовыми актами АМС г.Владикавказа для предоставления муниципальной услуги;

  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами РСО-Алания, правовыми актами АМС г.Владикавказа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

  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 РСО-Алания, правовыми актами АМС г.Владикавказа; 

  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами РСО-Алания, правовыми актами АМС г.Владикавказа;

  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.
            3) Исчерпывающий перечень оснований для отказа рассмотрения жалобы либо приостановление ее рассмотрения.

  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

  Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
  Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

  Администрация при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

  Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации, либо иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию местного самоуправления г.Владикавказа или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

  Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

  Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию местного самоуправления г.Владикавказа или к соответствующему должностному лицу.

  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
            4) Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление обращения с жалобой.

  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу.

  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», посредством официального сайта администрации  г.Владикавказа и Собрания представителей г.Владикавказ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг РСО-Алания, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 В жалобе указываются:
 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о  предоставлении муниципальной услуги и (или) применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

            5) Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
            Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

            6) Вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном)  порядке.

  В досудебном (внесудебном) порядке заявители вправе направить обращение в надзорный орган Республики Северная Осетия-Алания. Заявители также вправе направить жалобу (претензию) Главе администрации, его заместителю, курирующему данное направление, руководителю структурного подразделения.

  Поступившие в администрацию г.Владикавказа заявления или жалобы запрещается направлять на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

            7) Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

            8) Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 РСО-Алания, правовыми актами АМС г.Владикавказа, а также в иных формах;

  отказывает в удовлетворении жалобы.
  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, 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 должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры РСО-Алания.

Приложение 1

                                                                      ГЛАВЕ АДМИНИСТРАЦИИ
                                                                       г. ВЛАДИКАВКАЗА

                                                                          Б.Х.АЛБЕГОВУ
                                                           Гр. _______________________________

                                                          ___________________________________

                                                          ___________________________________

                                                           Прожив.___________________________

                                                           ___________________________________

                                                           ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата  «___»_______________ 20__ г.                    Подпись________________

Приложение №2

к административному регламенту

УПРАВЛЕНИЕ ДОРОЖНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА, БЛАГОУСТРОЙСТВА И ОЗЕЛЕНЕНИЯ АМС г. ВЛАДИКАВКАЗА

РАЗРЕШЕНИЕ №_________

на снос (обрезку деревьев)

«__________»______________20__ г.



г. Владикавказ

Наименование предприятия (фамилия, имя, отч. гражданина)____________

_________________________________________________________________

Адрес____________________________________________________________

_________________________________________________________________

Ответственные за снос (обрезку) деревьев_____________________________

Должность, фамилия, имя, отч. главного специалиста по зеленым насаждениям УБиО АМС г. Владикавказа проводившего обследование

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Заключение главного специалиста по зеленым насаждениям____________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Снос (обрезку)___________________деревьев разрешаю при условии_____

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Начальник
     
_________________

_____________________




           подпись




Ф.И.О.

Разрешение получил___________
_______________   ___________________





подпись                  дата


Ф.И.О. должность

                                                              Приложение №3
к административному регламенту

«Оформление и Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ»
БЛОК-СХЕМА административных процедур,

выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

«Оформление и Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования г.Владикавказ»

Управление дорожного строительства, благоустройства и озеленения  Администрации города Владикавказ 


(РСО–Алания, г.Владикавказ,  пл.Штыба, 2, каб.201)





Рассмотрение заявления с документами и принятие


решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


(не более двух месяцев)


 








Подготовка, подписание и выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 






































Выдача заявителю


зарегистрированного разрешения  











