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АДМИНИСТРАЦИЯ ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	


от     ___________  2016 года №       
р.п. Шаля

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезка, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений)"
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления и использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет",
Распоряжение главы Шалинского городского округа от 28 сентября 2011 года № 270-рп "Об организации перехода на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг в Шалинском городском округе", администрация Шалинского городского округа. 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезка, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений)" (приложение).
2. считать утратившим силу административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезка, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений)", утвержденный постановлением администрации №665 от 16.07.2013 года.


3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Шалинский вестник» и на официальном сайте администрации Шалинского городского округа.


4.Контроль выполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Шалинского городского округа по вопросам ЖКХ, транспорту, строительству и связи А.П. Зайцева.
Временно исполняющий полномочия

главы администрации 

Шалинского городского округа                                                                 А.П. Богатырев
Утвержден

постановлением

администрации Шалинского 

городского округа
                                                                                 от                 2016 г. N 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО УХОДУ ЗА ЗЕЛЕНЫМИ НАСАЖДЕНИЯМИ (ОБРЕЗКА, ОМОЛОЖЕНИЕ, СНОС БОЛЬНЫХ, УСОХШИХ И ОТСЛУЖИВШИХ СВОЙ НОРМАТИВНЫЙ СРОК ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ)"

Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезка, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений)" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности предоставления вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания комфортных условий для потенциальных заявителей и определяет сроки и последовательность процедур (административных действий) при осуществлении полномочий по выдаче разрешений на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезка, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений).

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги "Выдача разрешений на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезка, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений)" могут быть юридические лица независимо от их организационно-правовой формы, индивидуальные предприниматели и физические лица либо их представители при предоставлении доверенности в простой письменной форме (далее - заявители).

3. Услуга по выдаче разрешений на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезка, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений) в Шалинском городском округе исполняется 
Управлением архитектуры градостроительства и землепользования администрации Шалинского городского округа (далее -Управление)

	Место нахождения Специалиста
	623030, Свердловская область, р.п. Шаля, ул. Орджоникидзе, 5

	График работы Управления по предоставлению муниципальной услуги
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон, адрес электронной почты Управления
	(34358) 2-31-16, факс (34358) 2-28-10, ecolog@shalya.ru

	Адрес официального Интернет-портала администрации Шалинского городского округа
	www.shalya.ru


Прием заявителей для консультирования и приема заявлений и документов осуществляется также в ГБУ СО "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг " (далее - многофункциональный центр)

 Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/), а также по адресу: 620075, г. Екатеринбург, ул. Карла Либкнехта, д. 2, единый контакт-центр: 8(343) 354-73-98.

Контакты Отдела ГБУ СО «Многофункциональный центр» в Шалинском городском округе р.п. Шаля: р.п. Шаля, ул. Орджоникидзе, д. 26.

График работы:

Вторник-пятница: с 8.00 до 18.00, без перерыва;

Суббота-с 9.00 до 15.00;

Воскресенье, понедельник – выходной день.

Справочный телефон: 8(34358) 2-33-07

Электронная почта: mfc92@mfc66.ru
Информацию о порядке предоставления услуги можно также получить в многофункциональном центре.
4. В процессе предоставления муниципальной услуги Управление взаимодействует с сельскими и поселковыми администрациями администрации Шалинского городского округа:
	Шалинская поселковая администрация

	Место нахождения  
	623030, Свердловская область, р.п. Шаля, ул. Кирова, 29

	График работы специалистов администрации
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон специалистов администрации
	(34358) 2-24-45

	Шамарская поселковая администрация

	Место нахождения  
	620028, Свердловская область, п. Шамары, ул. Советская, д. 15

	График работы специалистов администрации
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон специалистов администрации
	(34358) 4-18-72

	Вогульская поселковая администрация

	Место нахождения  
	620028, Свердловская область, п. Вогулка, ул. Советская, д. 66

	График работы специалистов администрации
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон специалистов администрации
	(34358) 2-23-46

	Саргинская поселковая администрация

	Место нахождения  
	620028, Свердловская область, п. Сарга, ул. Советская, д. 12

	График работы специалистов администрации
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон специалистов администрации
	(34358) 35-2-18

	Сылвинская сельская администрация

	Место нахождения  
	620028, Свердловская область, с. Сылва, ул. Ленина, д. 1

	График работы специалистов администрации
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон специалистов администрации
	(34358) 37-2-30

	Чусовская сельская администрация

	Место нахождения  
	620028, Свердловская область, с. Чусовое, ул. Ленина, д. 7

	График работы специалистов администрации
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон специалистов администрации
	(34358) 34-3-30

	Платоновская сельская администрация

	Место нахождения  
	620028, Свердловская область, с. Платоново, ул. Советская, д. 3

	График работы специалистов администрации
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон специалистов администрации
	(34358) 46-2-71

	Рощинская сельская администрация

	Место нахождения  
	620028, Свердловская область, с. Роща, ул. Первомайская, д. 19

	График работы специалистов администрации
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон специалистов администрации
	(34358) 49-2-37

	Горная сельская администрация

	Место нахождения  
	620028, Свердловская область, с. Гора, ул. 8 Марта, д. 11

	График работы специалистов администрации
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон специалистов администрации
	(34358) 4-33-21

	Колпаковская поселковая администрация

	Место нахождения  
	620028, Свердловская область, п. Колпаковка, ул. Школьная, д. 1

	График работы специалистов администрации
	С понедельника по четверг - с 08.30 до 13.00 и с 14:00 до 17:30; в пятницу - с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

	Телефон специалистов администрации
	(34358) 2-31-45


5. Консультирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования, осуществляемого в устной или письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления услуги обеспечивается специалистом Управления, осуществляющими исполнение услуги, лично или по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам с использованием официально-делового стиля речи.

При принятии телефонного звонка специалист Управления называет наименование органа, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предлагает обратившемуся представиться и изложить суть вопроса.

Специалист Управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления услуги, должен оперативно дать полный ответ на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения услуги при обращении к специалисту Управления осуществляется путем направления письменных ответов по почте.

6. Сведения о местонахождении, номерах контактных телефонов, адресе электронной почты Управления размещаются:

на бланках администрации Шалинского городского округа;

на информационном стенде Управления;

на официальном портале администрации Шалинского городского округа (shalya.ru).

7. Сведения о графике (режиме) работы Управления сообщаются по телефону, а также размещаются на информационном стенде и в памятках заявителям.

8. На информационном стенде Управления наряду с информацией, указанной в пунктах 5, 6 настоящего Административного регламента, размещается следующая информация:

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

блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

перечень документов, необходимых для выдачи разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезке, омоложению, сносу больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений), и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним (при необходимости);

график приема заявителей Управления;

иная информация по предоставлению услуги.

9. Информирование и консультирование по предоставлению услуги осуществляется безвозмездно.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
10. Наименование услуги - "Выдача разрешений на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезка, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений)".

11. Специалист Управления осуществляет оформление разрешений на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезка, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений). 
Получение услуги в многофункциональном центре осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии, заключенным между администрацией Шалинского городского округа и многофункциональным центром, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
12. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями.

13. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

осуществления действий, в том числе согласования, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Шалинского городского округа.

14. Максимальное время ожидания в очереди для подачи заявления об оформлении разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями с пакетом документов и для получения документов не должно превышать 15 минут.

Срок принятия, регистрации заявления об оформлении разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями с пакетом документов и их рассмотрения руководителем - не более двух рабочих дней.

Срок оформления и выдачи разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями - 28 календарных дней со дня регистрации заявления.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать одного месяца.
В случае подачи заявления в МФЦ срок исчисляется со дня регистрации в МФЦ.
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

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

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменной форме (от руки или посредством печатающих устройств), в одном экземпляре, подписывается заявителем и предоставляется в администрацию Шалинского городского округа лично или по почте.

17. В заявлении должны быть указаны местоположение земельного участка, на котором произрастают зеленые насаждения, требующие проведения работ по уходу (обрезке, омоложению, сносу больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений), и информация о заявителе (адрес и наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество физического лица).

18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем (или уполномоченным лицом), приведен в таблице:

	Категория и (или) наименование предоставляемого документа
	Форма предоставления документа
	Примечание

	1. Заявление об оказании услуги
	Подлинник
	Заявление об оказании услуги оформляется заявителями в произвольной форме. В заявлении должно быть указано местоположение земельного участка, на котором произрастают зеленые насаждения, требующие проведения работ по уходу (обрезке, омоложению, сносу больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений)

	2. Паспорт гражданина Российской Федерации 
	Копия с предоставлением подлинника
	


Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, отсутствуют.

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальную услуг, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.

19. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если при обследовании зеленых насаждений устанавливается отсутствие биологической необходимости в выполнении работ по уходу за зелеными насаждениями по указанному в заявлении адресу.

20. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

21. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителя.

22. В помещениях для работы с заявителями и в местах ожидания создаются комфортные условия для специалистов и заявителей (посетителей), размещаются информационные стенды.

23. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

количество обращений за получением услуги;

количество получателей услуги;

среднее количество человеко-часов, затраченных на предоставление одной услуги;

количество регламентированных посещений органа власти для получения услуги;

максимальное количество документов, необходимых для предоставления услуги;

максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения предоставления услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ);

максимальное количество документов, самостоятельно представляемых заявителем для получения услуги;

максимальное время ожидания от момента обращения за услугой до фактического начала предоставления услуги;

наличие информационной системы, автоматизирующей процесс предоставления услуги;

доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для предоставления услуги, в сети Интернет;

размещение информации о порядке предоставления услуги в сети Интернет;

размещение информации о порядке предоставления услуги в брошюрах, буклетах и на информационных и на информационных стендах в помещении Управления;

возможность получения консультации должностного лица по вопросам предоставления 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 услуги;

количество консультаций по вопросам предоставления услуги;

максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места предоставления услуг;

максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места предоставления услуги на общественном транспорте;

доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

количество обоснованных жалоб на нарушение Административного регламента;

доля обоснованных жалоб на нарушение Административного регламента;

количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)
Глава 1. Перечень административных процедур
24. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательное выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация документов;

обследование зеленых насаждений;

оформление разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями;

выдача документов.

25. Срок оформления и выдачи разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями - один месяц со дня регистрации заявления.

Глава 2. Прием и регистрация документов
26. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Управление с комплектом копий документов, необходимых для оформления разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями в соответствии с перечнем, указанным в Приложении № 1 к Административному регламенту (не приводится).

27. Специалист, ответственный за прием и регистрацию входящих документов, удостоверяется, что в заявлении:

текст написан разборчиво;

адреса, телефоны и полные наименования юридических лиц указаны; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

28. Специалист, ответственный за прием и регистрацию входящих документов, вносит регистрационную запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы Обращений граждан в соответствии с действующими правилами ведения учета документов, указывает:

порядковый номер записи;

вид обращения;

дату;

общее количество документов и общее число листов в документах;

данные о заявителе.

29. После регистрации специалист передает заявление и пакет документов в соответствии с порядком ведения общего делопроизводства для рассмотрения и принятия решения о предоставлении услуги.
Глава 3. Обследование зеленых насаждений
30. При поступлении документов специалисту Управления в течение двух рабочих дней посредством телефонной связи осуществляется информирование заявителя о дате и времени проведения обследования зеленых насаждений. Специалист Управления, информирующий заявителя, проставляет дату и время информирования, заявителя, номер телефона по которому производилось информирование, и фамилию лица, принявшего информацию, на оборотной стороне заявления. Дата проведения обследования земельного участка назначается не позднее пяти рабочих дней от даты информирования заявителя.

31. Специалистом Управления, представителем сельской или поселковой администрации, на территории которой находятся зеленые насаждения, совместно с заявителем или его уполномоченным представителем проводят обследование зеленых насаждений с определением количества, пород деревьев и кустарников, нуждающихся в выполнении мероприятий по уходу (обрезке, сносу больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений).

32. В течение двух рабочих дней после проведения обследования составляется Акт обследования зеленых насаждений Приложение №1. Составленный в установленном порядке Акт в течение пяти дней подписывается всеми участниками обследования.

Глава 4. Оформление разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями
33. После подписания участниками обследования Акта специалист Управления в течении пяти рабочих дней оформляет разрешение на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезку, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений) форме Приложение №2.
34. После подписания заместителем главы администрации Шалинского городского округа по вопросам ЖКХ, транспорту, строительству и связи разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями специалист Управления в установленном порядке присваивает номер и проставляет дату подписания разрешения.

Глава 5. Выдача документов
35. Основанием для начала выдачи документов является подписанное разрешение на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями (обрезка, омоложение, снос больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений).

36. Специалист Управления проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, удостоверяется, что получатель разрешения является именно тем лицом, на чье имя оно оформлено, либо лицом, на которое надлежащим образом оформлена доверенность на получение разрешения на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями.

Максимальный срок выполнения действия составляет пять минут, затем специалист Управления предлагает получателю разрешения:

проверить правильность указанных в разрешении сведений;

передает получателю разрешение и Акт.
Раздел 4. 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг,

 в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
37. Помещения для работы с заявителями (далее – помещения) размещаются в здании администрации Шалинского городского округа. Помещения оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами. 

Помещения оборудуются вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием документов, а также режима работы и приема заявителей. 

На территории, прилегающей к зданию администрации Шалинского городского округа, имеются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание, в котором расположено администрация Шалинского городского округа, оформляется вывеской, содержащей наименование администрации Шалинского городского округа.

Места ожидания оборудуются в соответствии с санитарными 
и противопожарными нормами и правилами. 

В местах для информирования заявителей, получения информации 
и заполнения необходимых документов размещаются информационные стенды, столы и стулья. 

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе: 

1) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски; 

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта; 

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта; 

5) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

6) обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).

В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов в здании. 

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей. 

Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность, размещается преимущественно на нижних этажах зданий.

В соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности услуг: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий, а также о доступных маршрутах общественного транспорта для проезда к месту получения услуг; 

оказание работниками учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

предоставление инвалидам возможности направить заявление в электронном виде; 

оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов; 

адаптация под нужды инвалидов по зрению официальных сайтов учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

другие условия обеспечения доступности, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

Раздел 5. Формы контроля за исполнением регламента
38. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Управления осуществляется заместителем главы администрации Шалинского городского округа по вопросам ЖКХ, транспорту, строительству и связи.

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации Шалинского городского округа по вопросам ЖКХ, транспорту, строительству и связи проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы администрации Шалинского городского округа по вопросам ЖКХ, транспорту, строительству и связи.

39. 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) специалиста Управления.

В случаях выявления в ходе проведения проверок нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

40. 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.

41. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением главы администрации Шалинского городского округа.

42. Результаты проведения проверки предоставления услуги оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и излагаются предложения по их устранению.

43. Специалист Управления, 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.

44. Специалист Управления, выполняющий административные процедуры (действия), несет персональную ответственность за разглашение конфиденциальной информации.

45. Персональная ответственность должностных лиц Управления архитектуры, градостроительства и землепользования администрации Шалинского городского округа, ответственных за предоставление услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Раздел 6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу
46. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалиста Управления, предоставляющего услугу, решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение сроков регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроков предоставления муниципальной услуги;

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

3) отказ в приеме документов или отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

4) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

5) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

47. Жалоба подается лично или направляется по почте, факсу или электронным отправлением заместителю главы администрации Шалинского городского округа по вопросам ЖКХ, транспорту, строительству и связи. Жалоба может быть подана в приемную администрации Шалинского городского округа по адресу: р.п. Шаля, ул. Орджоникидзе, 5, или в Организационно-правовой отдел администрации Шалинского городского округа р.п. Шаля, ул. Орджоникидзе, 5 или по телефону: +7 (34358) 2-28-10.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Шалинского городского округа (shalya.ru) официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет многофункционального центра по адресу: mfc66.ru, а также может быть принята на личном приеме заявителя.
48. Жалоба должна содержать:

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 контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

наименование специалиста Управления, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалиста Управления, предоставляющего муниципальную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) специалиста Управления, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

49. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов от 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.

50. Ответ на жалобу заявителя не дается в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направляющего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста Управления, а также членов его семьи (в данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

текст жалобы не поддается прочтению (если фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению, специалист Управления в течение семи дней со дня регистрации жалобы направляет заявителю уведомление о невозможности направления ответа).

51. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

52. 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.

53. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно принимает необходимые меры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Граждане имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) специалиста Управления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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	СОГЛАСОВАНО:

Глава сельской или поселковой администрации

______________________ ______________
«____» ___________________ 20___ г.
	УТВЕРЖДАЮ:

Начальник Управления архитектуры, градостроительства и землепользования Шалинского городского округа

______________________ ______________
«____» ___________________ 20___ г.


АКТ ОБСЛЕДОВАНИЯ

зеленых насаждений

в 













Основание письмо от 



Комиссия в составе:

от Администрации сельских или поселковых 

администрации  Шалинского ГО: Специалист_____________________________________
от Управления архитектуры, градостроительства 

и землепользования Шалинского ГО: Специалист






от заявителя:











 
Обследование в натуре зеленых насаждений на участке указать цель
При обследовании установлено: всего на участке находится xx деревьев, попадает под уборку - xx деревьев, в том числе породный состав – xx штук, подлежат обрезке, омоложению, сносу больных, усохших и отслуживших свой нормативный срок зеленых насаждений (ненужное зачеркнуть)

Новое озеленение выполнять, не выполнять (ненужное зачеркнуть)
Снос зеленых насаждений оформить Разрешением на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями.

Подписи:

От администрации сельских и поселковых

администраций Шалинского ГО




/ 


 /

от Управления архитектуры, градостроительства 
и землепользования Шалинского ГО




/ 


/
от заявителя








/


 /
Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешений на выполнение работ

по уходу за зелеными насаждениями

(обрезка, омоложение, снос больных,

усохших и отслуживших свой

нормативный срок зеленых насаждений)"

РАЗРЕШЕНИЕ № XX
на выполнение работ по уходу за зелеными насаждениями
(указать цель работ)

 (расположение участка)

от "___" _____________ 20___ г.

ФИО заявителя
(кому)

На основании Акта обследования зеленых насаждений
(перечисляются представленные документы: свидетельство на право

собственности на земельный участок, акт обследования состояния

зеленых насаждений, графический материал, учетная ведомость

зеленых насаждений)

РАЗРЕШАЕТСЯ:

По зеленым насаждениям:

убрать xx шт. деревьев, xx шт. кустарников;

пересадить xx шт. деревьев, xx шт. кустарников;

сохранить xx шт. деревьев, xx шт. кустарников.

Срок действия разрешения на вырубку и изъятие почвенного

покрова ___ _____________ 20___ года

Заместитель главы






/



/

(дата, подпись, Ф.И.О.)
Разрешение получил 





/



/






(дата, должность, телефон, Ф.И.О.)

Разрешение закрыто 





/



/
(дата, подпись, Ф.И.О.)
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