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   КАРАР                                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                           
                                                                                                ПРОЕКТ

08 октябрь 2017 й.                            № 31                         08 октября  2017 г. 

Об утверждении проекта Административного регламента администрации сельского поселения Мещегаровский сельсовет  муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан по предоставлению Администрацией сельского поселения Мещегаровский сельсовет  муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения Мещегаровский сельсовет  муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан  администрация Администрация сельского поселения Мещегаровский сельсовет  муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить проект административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников (прилагается). 

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации сельского поселения Мещегаровский сельсовет  муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан. 

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в администрации сельского поселения Мещегаровский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан по адресу: с.Мещегарово, ул. Ленина, 14 и на официальном сайте Администрации муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан по адресу: http://spmeshegar.ru/.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                              Р.Ф. Сафин

Приложение 

к проекту постановления администрации 

                                           СП Мещегаровский сельсовет  муниципального                                              района Салаватский район Республики Башкортостан  

от 08.11.2017 г. на № 31
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предметом регулирования Административного регламента является порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников. 

Круг заявителей

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее - заявители).

Требования к порядку информирования о 

предоставлении муниципальной  услуги

1.4. Местонахождение Администрации сельского поселения Мещегаровский сельсовет  муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан

 (далее - Администрация), почтовый адрес: 452495, РБ, Салаватский район, с.Мещегарово, ул. Ленина, 14.

График работы Администрации:

понедельник - пятница с 8.30 до 17.00 часов, обед с 12.30 до 14.00 часов.

Прием документов осуществляется отделом (специалистами) централизованной бухгалтерии  с 09.00ч по 17.00ч.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Телефоны для справок: 8(347)2-61-23,2-61-44
1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru;

на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан: www.pgu.bashkortostan.ru;

на официальном сайте Администрации http://spmeshegar.ru/.на информационном стенде Администрации.

Муниципальная услуга также предоставляется отделением РГАУ Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – отделение МФЦ).

Адрес местонахождения отделения МФЦ: Республика Башкортостан, с. Малояз,  452490, Салаватский район, с. Малояз, ул. Советская, д. 63/1 Телефон:83472-11-1. Официальный сайт отделения МФЦ: www.mfcrb.ru. 
1.6. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право обратиться в Администрацию устно (в том числе по телефону) или в письменной форме (в том числе в форме электронного документа).
Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право также обратиться в адрес Администрации:

на прием граждан в соответствии с графиком личного приема граждан в Администрации;

по телефону к специалистам Администрации, в должностные обязанности которых входит организация предоставления муниципальной услуги:;

в письменной форме (в том числе в форме электронного документа) на имя Главы Администрации.

Почтовый адрес для направления обращений в Администрацию:

Электронные обращения направляются:

через "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": www.gosuslugi.ru или Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан: www.pgu.bashkortostan.ru;

по электронной почте Администрации: badretdinova.gulzida@yandex.ru
Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в момент обращения ежедневно с понедельника по пятницу, в соответствии с графиком работы Администрации.

1.7. На информационном стенде, размещаемом в помещении Администрации, содержится:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

текст настоящего Административного регламента с приложениями;

информация о местонахождении, график работы и приема граждан, контактные телефоны, адреса официальных сайтов Администрации, РГАУ МФЦ, адреса электронной почты Администрации, РГАУ МФЦ, посредством которых заявители могут получить информацию о порядке предоставления государственной услуги;

схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации по вопросам осуществления муниципальной услуги, образец запроса о предоставлении консультации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Текст информационных материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.8. На официальном сайте Администрации размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и почтовый адрес Администрации;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адрес электронной почты Администрации;

текст настоящего Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стенде Администрации.

1.9. На Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан размещается следующая информация:

полное наименование, почтовый адрес и график работы Администрации;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления государственной услуги;

адрес электронной почты Администрации;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.10. При устном консультировании по справочному номеру телефона Администрации предоставляется следующая информация, связанная с предоставлением государственной услуги:

о порядке предоставления муниципальной услуги;

сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

о принятом решении по конкретному письменному заявлению;

о месте размещения на официальном сайте справочных материалов по вопросам оказания муниципальной услуги.

При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения должностные лица Администрации отвечают с соблюдением правил деловой этики.

При информировании заявителей по телефону и на личном приеме специалисты и должностные лица Администрации 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 позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

2.1. Выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников  (далее – муниципальная услуга). 

Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Мещегаровский сельсовет  муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан
Непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги осуществляет централизованная бухгалтерия
В предоставлении муниципальной услуги также принимает участие специалист, ответственный за делопроизводство Администрации, участвующий в приеме и регистрации запроса.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников; 

принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе, с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления. 

2.5. В случае если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение семи дней со дня регистрации запроса заявитель уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать пятнадцати дней сверх установленного срока для ответа на запрос.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009, № 7); 

Жилищным Кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 14; 2006, № 1, ст. 10; 2007, № 43, ст. 5084; 2012, № 26, ст. 3446; 2014, № 30, ст. 4218); 

Федеральным законом от 10.01.2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 2, ст. 133; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 1, ст. 25; 2006, № 1, ст. 10; № 52, ст. 5498; 2011, № 29, ст. 4281; № 30, ст. 4590, 4596; № 48, ст. 6732; 2012, № 26, ст. 3446; 2013, № 30, ст. 4059; № 52, ст. 6971; 2014, № 30, ст. 4220); 

Федеральным законом от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 14, ст. 1650; 2003, № 2, ст. 167; 2004, № 35, ст. 3607; 2007, № 46, ст. 5554; 2009, № 1, ст. 17; 2011, № 30, ст. 4596); 

Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2005, № 1, ст. 12; № 30, ст. 3104; 2006, № 8, ст. 852; № 31, ст. 3427; 2007, № 1, ст. 21; № 26, ст. 3074; № 43, ст. 5084; 2008, № 48, ст. 5517; № 52, ст. 6236; 2009, № 19, ст. 2280; № 52, ст. 6441; 2010, № 19, ст. 2291; № 49, ст. 6411; 2011, № 48, ст. 6730; № 49, ст. 7039; 2013, № 19, ст. 2329; 2014, № 22, ст. 2770; № 26, ст. 3371; № 40, ст. 5321); 

Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 29, ст. 4291; № 49, ст. 7061; 2013, № 52, ст. 7009); 

Уставом сельского поселения Мещегаровский сельсовет  муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан; 

настоящим Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен предоставить заявление на имя главы Администрации. Заявление установленного образца (приложение 1 к настоящему Административному регламенту) с указанием фамилии, имени отчества заявителя, юридического адреса или адреса места жительства (для физических лиц); почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, контактного телефона, количества и наименования насаждений, их состояния и причины вырубки, с приложением копии документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц), копии документа, подтверждающего полномочия представителя (для юридических лиц). 

2.8. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги заявитель в обязательном порядке представляет следующие документы: 

для физических лиц – схема участка до ближайших строений или других ориентиров с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке, кронированию или посадке; 

для юридических лиц – топографическая съемка участка в масштабе 1:500 с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке, кронированию или посадке; 

2.9. При рассмотрении заявлений на вырубку зеленых насаждений при строительстве, а также при выполнении инженерных изысканий, строительстве, ремонте и реконструкции инженерных коммуникаций: 

а) копия постановления Администрации о предоставлении заявителю земельного участка, на котором предполагается проведение указанных работ, либо других правоустанавливающих документов на земельный участок; 

б) согласованная в установленном порядке проектная документация (в т.ч. План таксации существующих зеленых насаждений), имеющая положительное заключение государственной экспертизы; 

в) разрешение на производство земляных работ или на строительство. 

2.10. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним предоставляются заявителем. 

2.11. При рассмотрении заявлений физических лиц – собственников помещений многоквартирного дома – положительное решение общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на вырубку зеленых насаждений или необходимое количество подписей (более чем 50% собственников помещений в многоквартирном доме или их представителей). Данное решение будет являться необходимым документом для рассмотрения, в случае если земельный участок входит в состав общего имущества многоквартирного дома. 

2.12. В случае получения разрешения на вырубку, предусматривающего оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям, заявителем предоставляется оригинал платежного документа с отметкой банка или его заверенная копия об оплате в бюджет муниципального образования суммы по возмещению ущерба. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.13. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуги: 

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

разрешение на производство земляных работ или на строительство. 

2.14. Документы, предусмотренные подпунктами «а» и «в» пункта 2.9. запрашиваются Администрацией в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы и информацию по собственной инициативе. 

Непредставление указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Исчерпывающий перечень документов, которые запрещается требовать от заявителя

2.15. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.16. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

отсутствие в заявлении обязательных сведений, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента; 

непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников являются: 

несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным пунктами 2.7. – 2.12. настоящего Административного регламента; 

отсутствие обязательных сведений, допущенные неточности в Плане таксации в соответствии с указанной ситуацией на местности; 

несвоевременное устранение заявителем недостатков в представленных документах, выявленных в ходе проверки; 

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

2.18. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является: 

Не предоставление оригинала платежного документа с отметкой банка или его заверенной копии при выдаче разрешений на вырубку, предусматривающих оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям на срок – до предоставления оригинала платежного документа с отметкой банка или его заверенной копии.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.19. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.20. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении  муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.21. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления, подаваемого лично заявителем, составляет 30 минут.

Регистрация запроса поступившего по почте, через РГАУ МФЦ или в форме электронного документа, осуществляется специалистом Администрации в течение одного рабочего дня со дня его поступления. 

Порядок приема и регистрации документов, представляемых с использованием информационно-коммуникационных технологий (в форме электронного документа), устанавливается актами Администрации, определяющими правила документооборота в Администрации.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.22. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком). 

2.23. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.24. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей и оборудуется информационной табличкой, содержащей наименование органа. 

2.25. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации. 

2.26. Требования к помещению должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.27. Помещение для приема заявителей должно соответствовать комфортным условиям и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями. 

2.28. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают: места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также приема заявителей. 

2.29. Места для ожидания оборудуется стульями, креслами, столами для возможности оформления документов, должно быть естественное и искусственное освещение. 

2.30. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием; 

графика приема. 

2.31. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. 

2.32. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.33. Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям: 

а) информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги; 

в) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде; 

г) удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

д) наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

е) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

ж) удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

з) удовлетворенность заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

и) удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги; 

к) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

л) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также РГАУ МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.34. Заявитель также может обратиться за предоставлением муниципальной услуги через отделения РГАУ МФЦ.

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется через информационные ресурсы Администрации в сети Интернет, информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), "Портал государственных услуг Республики Башкортостан" (www.pgu.bashkortostan.ru).

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Перечень административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявлений; 

направление межведомственного запроса; 

рассмотрение и принятие решения по заявлению на вырубку, кронирование или посадку зеленых насаждений; 

оформление и выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников (отказа в выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников). 

Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных в виде бумажных документов от заявителей.

Блок-схема последовательности действий по выдаче заявителям разрешения на вырубку на территории муниципального образования приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

Прием и регистрация заявлений

3.2. Основанием для начала процедуры выдачи разрешения на вырубку является обращение заявителя в Администрацию с письменным заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 

3.3. Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, принимает заявление с пакетом документов и проверяет его комплектность. 

Заявление с полным пакетом документов принимается и регистрируется специалистом Администрации в журнале входящей документации. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист Администрации, осуществляющий прием и регистрацию заявлений, проставляет отметку о принятии заявления с указанием присвоенного регистрационного порядкового номера. 

В случае отсутствия полного пакета документов специалист Администрации доводит до сведения заявителя выявленные недостатки и предлагает их устранить. В случае не устранения замечаний отказывает в приеме документов. 

3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления составляет 30 минут. Действие совершается в присутствии заявителя. 

3.5. После регистрации документов заявителя, специалист Администрации передает их главе Администрации. 

3.6. Результатом выполнения административной процедуры является получение главой Администрации зарегистрированного в журнале входящей документации заявления с пакетом документов или отказ в приеме документов (в случаях, предусмотренных пунктом 2.16 настоящего Административного регламента). 

Направление межведомственного запроса.

3.7. Основанием для начала административной процедуры «направление межведомственного запроса» является выявленная при проверке комплектности документов необходимость направления запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении. 

3.8. Состав документов, которые могут быть запрошены, указаны в пунктах 2.13, 2.14 раздела II Административного регламента. 

3.9. В случае если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и организации о предоставлении указанных документов, находящихся в их распоряжении. 

3.10. Ответственным за подготовку и направление межведомственного запроса является специалист Администрации в соответствии с должностными обязанностями. 

3.11. Максимальный срок подготовки межведомственного запроса составляет 3 дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги специалисту, подписания запроса - 1 день с момента подготовки межведомственного запроса и направления межведомственного запроса - 1 день с момента подписания запроса. 

3.12. Ответственное лицо направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия в ФНС для получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в Росреестр для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

Специалист Администрации направляет межведомственный запрос в подразделение Администрации (уполномоченное выдавать разрешения на строительство) (указать наименование муниципального образования) для получения копии разрешения на строительство. 

3.13. До создания на территории Республики Башкортостан единой информационной системы, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме ответственное лицо направляет межведомственный запрос по электронной почте, по факсу или курьером. 

3.14. По результатам полученных сведений (документов) в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку документов. 

3.15. Результатом выполнения административной процедуры является направленный межведомственный запрос.

Рассмотрение и принятие решения по заявлению на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников

3.16. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения и принятия решения по вырубке, кронированию или посадке деревьев и кустарников является получение главой Администрации заявления и пакета документов с отметкой о регистрации. 

3.17. Принятые к рассмотрению заявления классифицируются на две группы. 

Первая группа – заявления на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников в сложившейся застройке (далее – первая группа заявлений). 

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

Глава Администрации осуществляет проверку поступившего заявления и документов на соответствие настоящему Административному регламенту. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 3 дня. 

3.18. Глава Администрации в случае обнаружения ошибок (отсутствия обязательных сведений или неточностей в проектной документации, в том числе, в Плане таксации) информирует заявителя и предлагает устранить замечания в течение 7 дней. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений). 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 1 день. 

3.19. Глава Администрации в зависимости от классификации поступивших заявлений: 

1) при рассмотрении заявлений 1 группы: 

а) готовит предложения о проведении Комиссии, приглашаемых экспертах и заинтересованных лиц и сроках ее проведения. 

Максимальный срок выполнения действия – 4 дня. 

б) по согласованному сроку и составу приглашаемых экспертов и заинтересованных лиц готовит и передает телефонограмму членам Комиссии, экспертам, заявителю и другим заинтересованным лицам в порядке делопроизводства. 

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня. 

в) Комиссия осуществляет свою деятельность в форме выездных совещаний по обследованию зеленых насаждений. По результатам выездного совещания, Комиссия принимает решение о разрешении (запрете) вырубки, кронирования или посадки деревьев и кустарников. 

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня. 

г) оформляет решение Комиссии актом обследования зеленых насаждений в двух экземплярах и подписывает его членами Комиссии. 

Максимальный срок выполнения действия – 5 дней. 

2) при рассмотрении заявлений 2 группы: 

а) рассматривает представленную проектную (План таксации) и разрешительную документацию. 

Максимальный срок выполнения действия – 6 дней; 

б) проводит расчет возмещения ущерба за вырубку зеленых насаждений, подлежащего уплате в бюджет муниципального образования. 

Максимальный срок выполнения действия – 4 дня; 

в) выдает заявителю расчет возмещения ущерба за вырубку зеленых насаждений с банковскими реквизитами. 

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня; 

3.20. Результат выполнения административной процедуры составленный акт обследования.

Оформление и выдача разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников (отказ в выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников).

3.21. Разрешение на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников оформляется и подписывается главой Администрации: 

при принятии Комиссией решения о разрешении вырубки, кронирования или посадки деревьев и кустарников (при рассмотрении первой группы заявлений); 

после оплаты заявителем в бюджет муниципального образования суммы по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям (при рассмотрении второй группы заявлений); 

3.22. Разрешение на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников оформляется в 2 экземплярах. 

3.23. Один экземпляр разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников с документами подшивается в дело Администрации для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Второй экземпляр разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников выдается специалистом Администрации заявителю лично с отметкой в журнале регистрации заявлений, либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью главы Администрации. 

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

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня. 

3.25. Оформление отказа в выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников. 

Глава Администрации при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.2.17. настоящего Административного регламента, готовит письмо в двух экземплярах об отказе в выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников с указанием оснований для отказа и с приложением Акта обследования зеленых насаждений по первой группе заявлений. 

Максимальный срок выполнения действия – 1 день. 

3.26. Подготовленное письмо об отказе в выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников с подписью главы Администрации регистрируется в Журнале регистрации исходящих документов. 

3.27. Один экземпляр письма с отказом в выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр - подшивается в дело для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 

Максимальный срок выполнения действия –2 дня. 

3.28. Результат выполнения административной процедуры – выдача (направление) заявителю разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников или письма об отказе в выдаче разрешения на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением положений Административного регламента

предоставления муниципальной услуги и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования

к предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решения осуществляется главой Администрации. 

4.2. Исполнитель услуги несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, согласно своей должностной инструкции. Глава Администрации несет ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Башкортостан. 

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.5. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляет глава Администрации. 

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в сроки, устанавливаемые распоряжением Администрации, планами работы Администрации. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.7. Основания для проведения внеплановых проверок: 

поступление обоснованных жалоб от получателей муниципальной услуги; 

поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

поручение главы Администрации. 

4.8. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений настоящего Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги: 

соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами; 

правомерность отказа в приеме документов; 

правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

правомерность затребования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 

правильность проверки документов; 

правомерность представления информации и достоверность выданной информации; 

правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

обоснованность жалоб получателей муниципальной услуги на качество и доступность муниципальной услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы. 

4.9. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.10. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, несет ответственность за: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

неправомерный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

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

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заявителем письменного обращения, которое рассматривается должностным лицом в порядке и сроки, установленные административным регламентом Администрации по рассмотрению обращений. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица Администрации, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в адрес главы Администрации в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами, принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, настоящим Административным регламентом; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

5) подпись и дату подачи обращения. 

5.5. К жалобе заявителем прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц), копия документа, подтверждающего полномочия представителя (для юридических лиц). 

5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановлении ее рассмотрения являются следующие обстоятельства: 

- не указана фамилия заявителя, направившего обращение; 

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению; 

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- не соблюдены установленные сроки обжалования, и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено; 

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение. 

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Администрацию обращения гражданина, направленного по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленного заявителем при личном обращении. 
5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя.

5.10. Заявителю в письменной форме по почте (по электронной почте) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, в срок, установленный административным регламентом Администрации по рассмотрению обращений.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основание принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.12. Если в результате рассмотрения жалобы требования заявителя удовлетворены, то глава Администрации принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Лицо, нарушившее права, свободы или законные интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.13. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении ошибок и допущенных опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней, со дня ее регистрации. 

5.14. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
        Приложение 1

                                                                               к Административному регламенту

                                                                               по предоставлению муниципальной

                                                                               услуги по выдаче разрешения на

                                                                               вырубку, кронирование или посадку

 





        деревьев и кустарников

 

 

                                              



Главе Администрации 

                                                                                  _______________________

                                                                               от ______________________________

                                                                                                                                                               (Ф.И.О. заявителя)

                                                                               ________________________________

                                                                              зарегистрированного (проживающего)

                                                                              по адресу________________________

                                                                              _________________________________

                                                                              телефон_________________________

 

 

                                                                     Заявление
 

 

 

Прошу выдать разрешение на вырубку, кронирование или посадку деревьев и кустарников (нужное подчеркнуть)
(указать породу и количество шт.):  

____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

на объекте______________________________________________________________

расположенном по адресу_________________________________________________

________________________________________________________________________

обоснование вырубки (причина)____________________________________________

________________________________________________________________________

Ответ прошу вручить лично, направить по почте по адресу_____________________  

                                        (нужное подчеркнуть)                                                                             

________________________________________________________________________

       

 

Дата________________                                                                   Подпись_______________

 

Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной  услуги по выдаче разрешения на

вырубку, кронирование или посадку

 деревьев и кустарников

Блок схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
	Прием и регистрация заявлений
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	Направление межведомственного запроса, если заявитель документы не предоставил самостоятельно
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	Рассмотрение и принятие решения по заявлению на вырубку деревьев и кустарников 
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
[image: image4]
	Рассмотрение и принятие решения по заявлениям группы 1 (вырубка в сложившейся застройке)
	 
	Рассмотрение и принятие решения по заявлениям группы 2 (вырубка по согласованной  проектной документации)



[image: image5]

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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	Определение сроков и состава Комиссии
	 
	Рассмотрение проектной и разрешительной документации
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
[image: image8]
	Проведение выездного совещания Комиссии.

Принятие решения о вырубке (мотивированном отказе)
	 
	Расчет возмещения ущерба за вырубку зеленых насаждений, подлежащего уплате в бюджет сельского поселения
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
[image: image12]Оформление решения Комиссии (оформление Акта, сбор подписей членов комиссии)
	 
	
[image: image13]Оплата суммы причиненного материального ущерба зеленым насаждениям


 

	Оформление и выдача заявителю разрешения на вырубку
	 
	Оформление и выдача заявителю

мотивированного

отказа на вырубку
	 

 

 

 
	Выдача заявителю

разрешения на  вырубку зеленых  насаждений


