ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 Администрации муниципального образования «Жужгесское» 

Увинского района Удмуртской Республики

от 01 августа  2013  года                                                                            № 22
д. Большой Жужгес
	Об   утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или)разрешения на пересадку деревьев и кустарников»


В целях повышения эффективности реализации административной реформы, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Жужгесское» от 25.05.2012 № 12, постановлением Администрации муниципального образования «Жужгесское» от 25.05.2012 № 10 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования Жужгесское» (с изменениями, внесенными постановлением Администрации муниципального образования «Жужгесское» от 13.12.2012 № 44) с учетом устных предложений о необходимости учета изменений законодательства, не учтенных в проекте регламента, размещенного на сайте, отсутствия заключений независимой экспертизы в месячный срок со дня размещения проекта регламента на официальном сайте, руководствуясь Уставом муниципального образования «Жужгесское» принятым решением Совета депутатов муниципального образования «Жужгесское» от 09.12.2005 № 5,   Администрация муниципального образования  «Жужгесское»   п о с т а н о в л я е т:
утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или)разрешения на пересадку деревьев и кустарников».
Глава муниципального

образования «Жужгесское»



                                        З.П.Глушкова
Приложение

к постановлению Администрации

муниципального образования 

«Жужгесское»
от 01.08.2013 № 22
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление порубочного билета и (или)разрешения на пересадку деревьев и кустарников»
(Актуальная редакция в редакции от 23.05.2017 №17, от 27.06.2018 №24, от 15.04.2019 №26)
I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или)разрешения на пересадку деревьев и кустарников» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной форме Администрация муниципального образования «Жужгесское», предоставляющая и обеспечивающая муниципальную услугу, осуществляет поэтапный последовательный переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий Регламент.

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

  Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования «Жужгесское» (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования « Жужгесское».

Заявитель – юридическое или физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, обратившееся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3 Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

юридическое или физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель. 

От  имени  заявителя  могут  выступать  физические  и  юридические  лица,  имеющие  право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

         1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистом администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении администрации;

- специалистами МФЦ.

2) Администрация муниципального образования «Жужгесское» расположена по адресу: 427247, ул. Клубная, д.25, д. Большой Жужгес,  Увинский район, Удмуртская Республика, тел. (8-34130) 3-72-19, факс (8-34130) 3-72-19,                                                  E-mail: mozhuzhgesskoe@mail.ru
График приема посетителей:

	Дни недели
	Время приема 

	Понедельник
	10.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00


с 12.00 -13.00 обеденный перерыв.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг расположен по адресу: 427260, ул. Калинина, 14, п. Ува, Удмуртская Республика, тел. 5-27-52, факс (8-34130) 5-27-52,  E-mail: mfc.uva@gmail.com, официальный сайт - http://mfc-uva.ru/.

График приема посетителей:

	Дни недели
	Время приема 

	Понедельник, среда, четверг, пятница 
	С 8:00 до 18:00 часов 

	Вторник 
	С 8:00 до 20:00 часов

	Суббота 
	С 9:00 до 13:00 часов 

	Воскресенье 
	Выходной 


3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, в МФЦ;

в письменной форме почтой в адрес администрации, в адрес МФЦ;

в письменной форме по адресу электронной почты администрации mozhuzhgesskoe@mail.ru, МФЦ: mfc.uva@gmail.com;

в письменной форме через интернет на официальные сайты:

администрации - http://uva.udmurt.ru, 

МФЦ  - http://mfc-uva.ru/.
1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

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

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

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

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

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

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

Специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

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

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

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также осуществляться специалистами МФЦ, в т.ч. на интернет-странице МФЦ, на информационных стендах МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которыми предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется в МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ не допускается взимание с заявителя платы за оказание муниципальных услуг, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, за исключением случаев, когда в соответствии с федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципальные услуги, а также услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываются за счет средств заявителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Предоставление порубочного билета и (или)разрешения на пересадку деревьев и кустарников»
 Муниципальная услуга предоставляется:

Администрацией муниципального образования «Жужгесское».
В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

Администрация муниципального образования «Увинский район»;

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с заключаемым соглашением;
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников муниципального образования «Жужгесское» (далее - порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников ). Срок действия порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников составляет три года;

письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Срок выполнения административных действий со дня поступления обращения от заявителя в Администрацию  муниципального образования не может превышать 30 календарных дней, если иные сроки не предусмотрены  в соответствии с законодательством.
Конкретные сроки прохождения административных процедур указаны в разделе 3  настоящего Административного регламента.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

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

Федеральным законом от 10.01.2002 №7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

Федеральным законом от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

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

Жилищным кодексом Российской Федерации;

 Устав муниципального образования «Жужгесское», утвержденный решением сельского Совета депутатов от 09.12.2005 №5;
Решением Совета депутатов муниципального образования «Жужгесское» от 30.07.2013 № 50 «Об утверждении Порядка вырубки деревьев и кустарников на территории муниципального образования  «Жужгесское» (далее Порядок вырубки деревьев и кустарников).
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.5.1 Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в Администрацию муниципального образования «Жужгесское»:
1) заявление по форме приложения №1 и (или) Приложения №6 к регламенту с указанием количества и наименования насаждений, их состояния и причин вырубки и пересадки деревьев и кустарников (далее - заявление);

2) положительное решение общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений, проведенного в порядке, установленном жилищным законодательством (если зеленые насаждения, подлежащие вырубке и (или) пересадке, находятся на земельном участке, на котором расположен многоквартирный дом).

Если дерево, подлежащее вырубке, находится в аварийном состоянии, положительного решения общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на вырубку зеленых насаждений не требуется.

Физические лица дополнительно прилагают:

3) схему участка с нанесенными зелеными насаждениями, подлежащими вырубке и (или) пересадке, с указанием примерных расстояний до ближайших строений или других ориентиров с приложением фотографии участка, отображенного на схеме.

Юридические лица и индивидуальные предприниматели дополнительно прилагают:

4) топографическую съемку участка в масштабе 1:500 с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке.

2.5.2. В случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства и инженерных коммуникаций для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление;

2) копия постановления Администрации муниципального образования «Увинский район» о предоставлении заявителю земельного участка, на котором предполагается проведение указанных работ, либо иные правоустанавливающие документы на земельный участок (подлинный экземпляр для обозрения (заверенная копия));

3) проектная документация (в т.ч. План таксации), согласованная в установленном порядке и имеющая положительное заключение государственной экспертизы (подлинный экземпляр для обозрения, заверенные копии разделов проектной документации: План таксации и Проект озеленения);

4) разрешение на производство земляных работ или на строительство (подлинный экземпляр для обозрения (заверенная копия).

Оригинал платежного документа с отметкой банка или его заверенная копия об оплате в бюджет муниципального образования «Жужгесское» суммы по возмещению ущерба (в случае получения порубочного билета предусматривающего оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям).

2.5.3. В случае проведения инженерных изысканий на стадии предпроектных работ при строительстве объектов капитального строительства для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление;

2) копия постановления Администрации муниципального образования «Увинский район» о предоставлении заявителю земельного участка, на котором предполагается проведение указанных работ, либо иные правоустанавливающие документы на земельный участок (подлинный экземпляр для обозрения (заверенную копию));

3) разработанная проектной организацией Программа инженерных изысканий, а также дополнительные соглашения к договору при изменении состава, сроков и условий выполнения работ согласно п. 4.10 СНиП 11-02-96 «Инженерные изыскания для строительства. Основные положения» с приложением таксации существующих зеленых насаждений, подлежащих вырубке для проведения изыскательских работ, согласованная с отделом архитектуры Администрации муниципального образования «Увинский район» в соответствии с соглашением (далее отдел архитектуры) (подлинный экземпляр для обозрения, заверенная копия таксации существующих зеленых насаждений, подлежащих вырубке);

4) оригинал платежного документа с отметкой банка или его заверенная копия об оплате в бюджет муниципального образования «Жужгесское» суммы по возмещению ущерба (в случае получения разрешения на вырубку, предусматривающего оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям).

2.5.4. Из перечисленных в пунктах 2.5.1 – 2.5.3 регламента документов заявитель самостоятельно предоставляет:

- заявление;

- положительное решение общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений, проведенного в порядке, установленном жилищным законодательством;

- схему участка с нанесенными зелеными насаждениями, подлежащими вырубке и (или) пересадке, с указанием примерных расстояний до ближайших строений или других ориентиров с приложением фотографии участка, отображенного на схеме;

- проектную документацию (в т.ч. План таксации), согласованную в установленном порядке и имеющую положительное заключение государственной экспертизы;

- разработанную проектной организацией Программу инженерных изысканий, а также дополнительные соглашения к договору при изменении состава, сроков и условий выполнения работ согласно п. 4.10 СНиП 11-02-96 «Инженерные изыскания для строительства. Основные положения» с приложением таксации существующих зеленых насаждений, подлежащих вырубке и (или) пересадке для проведения изыскательских работ, согласованную с отделом архитектуры;

- правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- оригинал платежного документа с отметкой банка или его заверенную копию об оплате в бюджет муниципального образования суммы по возмещению ущерба (в случае получения порубочного билета, предусматривающего оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям).
2.5.5. Сотрудником Администрации муниципального образования «Жужгесское» в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), если заявитель не представил их самостоятельно:

- топографическая съемка участка в масштабе 1:500 - в Администрации муниципального образования «Увинский район»;

- правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который зарегистрированы Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним - в Росреестре по УР;

- разрешение на производство земляных работ или на строительство - в Администрации муниципального образования «Увинский район».

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги.

Образец заявления можно получить у сотрудника Администрации муниципального образования «Жужгесское», на бумажном и электронном носителях, а также на официальном интернет-сайте муниципального образования «Увинский район» на странице муниципального образования «Жужгесское» http://uva.udmurt.ru/city/mo/index.php, на Едином портале www.gosuslugi.ru; на Региональном портале www.mfc18.ru.

2.6. Требования к предоставляемым документам

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

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

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) не истек срок действия документов, для которых он установлен.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.  настоящего регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) представлены документы с истекшим сроком действия.

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

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным п. 2.6 Стандарта предоставления муниципальной услуги;

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

3) не устранение заявителем в течение 7 календарных дней со дня получения уведомления о необходимости устранения ошибок (отсутствие обязательных сведений или неточностей в проектной документации (в т.ч. в Плане таксации)), выявленных в представленных документах в ходе проверки, направленном в соответствии с  разделом 3 регламента;

4) принятие Комиссией по принятию решения о вырубке и или пересадке деревьев и кустарников (далее - Комиссия) мотивированного решения о сохранении зеленых насаждений.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Непредставление оригинала платежного документа с отметкой банка или его заверенной копии при выдаче порубочных билетов, предусматривающих оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям, на срок до предоставления оригинала платежного документа с отметкой банка или его заверенной копии.

 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.


Размер платы за причиненный материальный ущерб зеленым насаждениям определяется Администрацией муниципального образования «Жужгесское» в соответствии с Порядком вырубки деревьев и кустарников.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

 1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

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

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;
3) количество посещений заявителем органа власти (Администрации муниципального образования «Увинский район») не более 2 раз.

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме.

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.

Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в МФЦ (адрес, телефон и график работы – указаны в разделе 1.4 к настоящему административному регламенту).

Прием заявлений может осуществляться в МФЦ, который представляет документы Исполнителю муниципальной услуги.

При обращении Заявителей в МФЦ документы они представляют согласно п.2.5. настоящего регламента.

Информирование и консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также осуществляться специалистами МФЦ, в т.ч. на интернет-странице МФЦ, на информационных стендах в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна» в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (двух и более), а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление услуг в электронной форме осуществляется при наличии электронных подписей у заявителей и совершеннолетних членов их семей.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направленные заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.

В целях реализации права Заявителя получать муниципальную услугу в электронной форме Администрация муниципального образования «Жужгесское» осуществляет последовательный переход посредством выполнения пяти ключевых этапов.

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий административный регламент. На сегодняшний день реализованы первый и второй этапы перевода услуги в электронный вид. На Региональном портале государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики, Едином портале государственных и муниципальных услуг размещена информация об услуге, предоставлена возможность распечатать бланки заявлений.

На третьем этапе осуществляется организация представления Заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в том числе путем заполнения электронных форм и представления электронных копий документов.

На четвертом этапе заявителю должен быть предоставлен доступ к информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о результатах рассмотрения его документов: выдерживается ли срок выполнения административных процедур, какие решения приняты. Доступ к информации должен быть предоставлен на Едином портале государственных и муниципальных услуг в режиме реального времени.

На пятом этапе должна быть реализована возможность предоставления муниципальных услуг полностью в электронном виде, в том числе получение заявителем результата муниципальной услуги.

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие возможности:

- доступ к сведениям об услуге;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения услуги;

- возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получения услуги;

- возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления услуги;

- возможность уплаты государственной пошлины (платы) за предоставление услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур

При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры в указанной последовательности: 

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - 1 рабочий день.

Рассмотрение представленных документов и принятие решения по заявлению на вырубку зеленых насаждений - 20 календарных дней.

Оформление и выдача разрешения на вырубку (письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) либо письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги - 9 календарных дней.

 Для выполнения административных процедур устанавливаются максимально допустимые сроки.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено в блок-схеме действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение №5 к регламенту).

Принятие заявления и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю может осуществляться специалистами МФЦ в соответствии с настоящим регламентом, правовыми документами, регулирующим порядок деятельности многофункциональных центров и заключаемым соглашением.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является личное обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги либо поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию муниципального образования «Жужгесское» по почте.

При личном обращении заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги прием заявления и документов от заявителя осуществляется сотрудниками Администрации муниципального образования «Жужгесское» (далее сотрудник).

Максимальное время для выполнения административного действия по приему заявления и документов сотрудником не должно превышать 1 час.

При приеме заявления и документов от заявителя сотрудник  осуществляет:

В случае если заявителю требуется консультация, консультирование заявителя в соответствии с требованиями раздела 1 регламента;

если консультация не требуется, либо после проведения консультации:

1) проверяет правильность заполнения заявления;

2) определяет наличие (либо отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.7 Стандарта предоставления муниципальной услуги;

а) в случае наличия одного или нескольких оснований для отказа в приеме документов, установленных в пункте 2.7 Стандарта предоставления муниципальной услуги, сотрудник возвращает документы заявителю на доработку;

б) если основания для отказа в приеме документов, установленные в пункте 2.7 Стандарта предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, сотрудник:

3) ставит по просьбе заявителя отметку о приеме документов на втором экземпляре заявления;

4) обеспечивает сохранность поступивших документов.

5) передает поступившие заявление с документами и копию расписки специалисту, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация документов для регистрации в порядке делопроизводства.

В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте документы поступают непосредственно специалисту, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация документов для регистрации в порядке делопроизводства.

Максимальный срок исполнения регистрации - 1 рабочий день.

Способ фиксации регистрации документов - фиксирование на бумажном носителе.

Специалист, уполномоченный регистрировать входящую корреспонденцию, производит следующие регистрационные действия:

1) проставляет на бумажном носителе и в Журнале регистрации входящей корреспонденции регистрационный номер, дату поступления заявления и документов;

2) обеспечивает передачу поступивших заявления и документов на рассмотрение Главе муниципального образования «Жужгесское».

Глава муниципального образования «Жужгесское» накладывает резолюцию и направляет заявление и документы к специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры являются резолюция Главы муниципального образования «Жужгесское» о предоставлении муниципальной услуги и внесенная запись о приеме документов в Журнал регистрации входящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения действий по регистрации и принятия к исполнению заявлений должностных лиц организаций, на территории которых были повреждены зеленые насаждения вследствие проведения аварийно-восстановительных работ, ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, составляет 4 часа.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по заявлению на вырубку зеленых насаждений.

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для выполнения процедуры рассмотрения представленных документов и принятия решения по заявлению на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений, является резолюция Главы муниципального образования «Жужгесское» о предоставлении муниципальной услуги и внесенная запись о приеме документов в Журнал регистрации входящей корреспонденции.

3.3.2. Рассмотрение заявления с представленными документами и принятие решения о выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выполняет сотрудник, назначенный исполнителем муниципальной услуги.

3.3.3. Максимальный срок для рассмотрения представленных документов и принятия решения о выдаче разрешения на вырубку либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 20 календарных дней.

3.3.4. Принятые к рассмотрению заявления классифицируются на две группы.

Первая группа - заявления на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений в сложившейся застройке (далее - заявления 1 группы).

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 - заявления 2 группы).

3.3.5. Сотрудник - исполнитель муниципальной услуги:

1) Изучает представленные документы.

2) Устанавливает соответствие документов действующему законодательству и регламенту;

1) в случае наличия одного либо нескольких оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.8.1. Стандарта предоставления муниципальной услуги, сотрудник:

а) при обнаружении ошибок (отсутствие обязательных сведений или неточностей в проектной документации (в т.ч. в Плане таксации)) информирует заявителя и предлагает устранить замечания в течение 7 календарных дней. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в Журнале регистрации заявлений);

б) при невозможности либо отказе заявителя устранять замечания в установленный срок принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2) если в соответствии с перечнем поступили все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, их содержание соответствует действующему законодательству, сотрудник в зависимости от классификации поступивших заявлений:

3.3.6. При рассмотрении заявлений 1 группы:

1) готовит предложения Главе муниципального образования «Жужгесское» о проведении Комиссии, приглашаемых экспертах и заинтересованных лицах и сроках ее проведения;

2) 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.

Комиссия осуществляет свою деятельность в форме выездных совещаний по обследованию зеленых насаждений. По результатам выездного совещания Комиссия принимает решение о разрешении (запрещении) вырубки;

3) оформляет решение Комиссии актом обследования зеленых насаждений в двух экземплярах по форме в соответствии с приложением № 3 к регламенту и подписывает его членами Комиссии.

3.3.7. При рассмотрении заявлений 2 группы:

1) рассматривает представленную проектную (План таксации) и разрешительную документацию;

2) в случаях, когда вырубкой наносится материальный ущерб зеленым насаждениям, выполняет расчет размера материального ущерба, причиненного зеленым насаждениям (далее - Расчет размера материального ущерба). При компенсации ущерба в денежной форме в Расчете размера материального ущерба указывается размер компенсационной стоимости, подлежащей внесению заявителем в бюджет муниципального образования «Жужгесское»;

3) оформляет Расчет размера материального ущерба в соответствии с требованиями Порядка вырубки деревьев и кустарников (приложение №  4 к регламенту).
3.3.8. Результатом административной процедуры являются:

а) принятие решения о выдаче порубочного билета на вырубку зеленых насаждений.

В случае нанесения материального ущерба зеленым насаждениям в результате планируемой вырубки зеленых насаждений, при принятии решения о выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений производится выдача заявителю Расчета размера материального ущерба с указанием компенсационной стоимости, подлежащей внесению заявителем в бюджет муниципального образования «Жужгесское»;

б) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Оформление и выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников (письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) либо письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для оформления и выдачи порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников (письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) либо письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги, является:

1) для заявлений 1 группы - решение Комиссии о разрешении либо запрещении вырубки, оформленное актом обследования зеленых насаждений;

2) для заявлений 2 группы - принятие решения о выдаче порубочного билета на вырубку в соответствии с подпунктом а) подпункта 2) п. 3.3.5 Регламента и в случае нанесения материального ущерба зеленым насаждениям в результате планируемой вырубки - внесение заявителем в бюджет муниципального образования «Жужгесское» компенсационной стоимости за нанесение материального ущерба зеленым насаждениям, подтвержденное представлением оригинала платежного документа с отметкой банка (его заверенной копии) - в случае компенсации ущерба в денежной форме.

3.4.2. Оформление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников, либо письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги выполняет сотрудник - исполнитель муниципальной услуги.

3.4.3. Максимальный срок для оформления и выдачи порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников , либо письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги составляет 9 календарных дней.

3.4.4. Сотрудник - исполнитель муниципальной услуги:

3.4.4.1. Для заявлений 1 группы при принятии Комиссией решения о выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников:

а) оформляет в двух экземплярах порубочного билета и (или) разрешения на пересадку зеленых насаждений по форме согласно приложения № 2 и (или) Приложения №7 к настоящему регламенту;

б) один экземпляр порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников с актом обследования зеленых насаждений и комплектом документации подшивается в дело для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

в) второй экземпляр порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников с актом обследования зеленых насаждений выдается заявителю лично под роспись в экземплярах либо направляется заявителю почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью начальника.

3.4.4.2. Для заявлений 2 группы при представлении заявителем оригинала платежного документа с отметкой банка либо его заверенной копии:

а) оформляет в двух экземплярах порубочного билета и (или) разрешения на пересадку зеленых насаждений;

б) один экземпляр порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников с оригиналом платежного документа с отметкой банка либо его заверенной копии и комплектом документации подшивается в дело для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

в) второй экземпляр порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников выдается заявителю лично под роспись в экземпляре либо направляется заявителю почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью Главы муниципального образования «Жужгесское».

3.4.4.3. В случае неявки заявителя за порубочным билетом и (или) разрешением на пересадку деревьев и кустарников в течение одного месяца с момента оформления разрешения, при отсутствии указания заявителя на способ доставки ему порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников по почте, разрешение с комплектом документации передается на хранение в архив.

3.4.4.4. При выявлении обстоятельств, являющихся основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8.2. Стандарта предоставления муниципальной услуги:

а) готовит письмо в двух экземплярах на бланке Администрации муниципального образования о приостановлении муниципальной услуги;

б) подготовленное письмо о приостановлении в предоставлении муниципальной услуги направляется на подпись Главе муниципального образования «Жужгесское» с последующей регистрацией исходящих документов;

в) один экземпляр письма о приостановлении в предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр с комплектом документации подшивается в дело для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3.4.5. При выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 8.2.1. Стандарта предоставления муниципальной услуги, либо для заявлений 1 группы - принятии Комиссией решения об отказе в выдаче разрешения на вырубку:

а) готовит письмо в двух экземплярах на бланке Администрации муниципального образования об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа. Для заявлений 1 группы - с приложением Акта обследования зеленых насаждений;

б) подготовленное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется на подпись Главе муниципального образования «Жужгесское» с последующей регистрацией исходящих документов;

в) один экземпляр письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр с комплектом документации подшивается в дело для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3.4.6. Срок хранения в архиве дел (комплектов документации) по заявлениям на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Жужгесское» - 3 года.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава администрации или заместитель главы администрации по строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи, начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

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

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации при поступлении жалобы.

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

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

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

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

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

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также муниципальных служащих, работников.
5.1 Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия администрации, многофункционального центра, а также муниципальных служащих, работников.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуг в полном объеме;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуг в полном объеме;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги»; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой муниципального образования. 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра либо муниципального служащего, работника 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 (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра либо муниципального служащего, работника;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального образования принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией муниципального образования, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (глава муниципального образования) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
___________________________
Приложение № 1 

к административному регламенту 

	Главе муниципального образования «______________________»
_____________________________________

_____________________________________

проживающего (зарегистрированного) по адресу:_____________________________

_____________________________________

_____________________________________

Паспорт______________________________

_____________________________________

_____________________________________

Телефон _____________________________


                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   выдать   разрешение  на  пересадку деревьев и кустарников  (указать  породу  и количество, шт.): ________________________________________________________,

на объекте _______________________________________________________________,

расположенном по адресу __________________________________________________.

Обоснование пересадки деревьев и кустарников (причина)__________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Ответ прошу вручить лично, направить по почте по адресу ___________________

                  (нужное подчеркнуть)

___________________________________________________________________________

                                             ______________ /_____________/

                                                (Подпись)       (Ф.И.О.)

                                                                 (Дата)

Примечания

К заявлению прилагается:

- Для объектов нового строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства, а также выполнения инженерных изысканий, строительства, ремонта и реконструкции инженерных коммуникаций:

- согласованная в установленном порядке проектная документация;

- План таксации существующих зеленых насаждений, согласованный с отделом  Администрации муниципального образования «Увинский район»;

- копия заключения государственной экспертизы;

- копия разрешения на строительство или проведение земляных работ;

- копия постановления Администрации муниципального образования «Увинский район»о предоставлении заявителю земельного участка для размещения объекта (другие правоустанавливающие документы на земельный участок).

- Для вырубки зеленых насаждений в сложившейся застройке:

- схема участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке, с указанием расстояний до ближайших строений или других ориентиров с приложением фотографий участка, отображенного на схеме(для физических лиц);

- топографическая съемка участка местности в масштабе 1:500 с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей).

Рассмотрение заявлений физических лиц - собственников жилых помещений многоквартирных жилых домов (МЖД) производится при представлении заявителем положительного решения общего собрания собственников жилых помещений на вырубку зеленых насаждений или необходимого количества подписей в соответствии с требованиями ст. 36, 44 ЖК РФ.

Заявления на вырубку деревьев, находящихся в аварийном состоянии, принимаются без согласования с собственниками жилых помещений МЖД.

Приложение №2     

к Административному регламенту

РАЗРЕШЕНИЕ № ____

на пересадку деревьев и кустарников на территории

муниципального образования «Жужгесское»
от ___ _________ 20__ г.                        

              д. Большой Жужгес
Выдано Администрацией муниципального образования «Жужгесское»: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                      (Ф.И.О., должность)

Адрес: ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

Вид работ, кому выдано:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основание для выдачи разрешения:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    (заявление заинтересованного лица, Акт обследования зеленых

       насаждений либо проектная документация, Расчет размера

  материального ущерба, причиненного зеленым насаждениям, наличие

                      платежного документа и др.)

Состав работ: ____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Глава муниципального 

образования «Жужгесское»
подпись         Ф.И.О.

                                      М.П.

Приложение № 3
к административному регламенту
АКТ № ___

ОБСЛЕДОВАНИЯ ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ

от __ _______ 200_ г.                                    



д. Большой Жужгес
Комиссия в составе представителей:

Администрации муниципального образования «Жужгесское» __________________________________________________________

                            (Ф.И.О., должность)

Администрации муниципального образования «Увинский район» _____________________________________________

                            (Ф.И.О., должность)

Управляющая жилищным фондом компания

(иные представители собственников) _______________________________

                                          (Ф.И.О., должность)

Другие представители

заинтересованных организаций: ____________________________________

                               (наименование организации, Ф.И.О., должность)

Проведено обследование ___________________________________________

                                       
  (адрес)

Решение комиссии: ________________________________________________

                      

(санитарная вырубка, рубка ухода и т.д.)

__________________________________________________________________

               Ведомость существующих зеленых насаждений

	 №№  
 п/п 
	Наименование породы  
	Диаметр ствола на высоте 1,3 м, см 
	Кол-во
	Состояние

	  1  
	           2           
	        3        
	  4   
	    5    

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	


    При   проведении    работ    вызвать   на    место   следующие

заинтересованные организации (отмечено):

- ОАО «Ростелеком»
- ООО «Электрические сети Удмуртии»                    

- РОАО «Удмуртгаз» в лице филиала «Увагаз»
- Управляющая жилищным фондом компания (иные представители собственников)

- ООО «Увинская управляющая компания» (водоканал, теплосети) 

- Другие организации, предприятия (указать) ______

Председатель комиссии - представитель Администрации муниципального образования «Жужгесское»  ___________________

                                 Ф.И.О., подпись

Члены комиссии      

 ___________________

      Ф.И.О., подпись
Приложение №4
к Административному регламенту
РАСЧЕТ №______

РАЗМЕРА МАТЕРИАЛЬНОГО УЩЕРБА, ПРИЧИНЕННОГО ЗЕЛЕНЫМ

НАСАЖДЕНИЯМ

от ___ _________ 20__ г.                          



       д. Большой Жужгес
    Настоящий Акт оформлен муниципального образования «Жужгесское» _________________________________________________________________

                                             (Ф.И.О., должность)

__________________________________________________________________

в присутствии заказчика

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                (организация, должность, Ф.И.О.)

вид, объем вреда, причиненного зеленым насаждениям

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                        (основание, адрес)

              Расчет размера материального ущерба

	 №№  
 п/п 
	       Наименование породы       
	Кол-во
	 Диаметр  
ствола, см
	Расчет
суммы 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	


Ущерб, нанесенный зеленому фонду населенного пункта, составляет:

__________________________________________________________________

___________________________________________________________ (руб.)

Сумма ущерба определена на основании Методики расчета  компенсации

при повреждении или уничтожении зеленых насаждений.

Специалист муниципального образования «Жужгесское»                  ______________________________

         должность, Ф.И.О., подпись

С расчетом ознакомлен

представитель заказчика:             _____________________________

___________________________                 Ф.И.О., подпись

(наименование организации)

Приложение №5     

к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

            ┌────────────────────────────────────────────────┐

            │ Прием заявления и документов сотрудником │

            │                      1 час                     │

            └──────────────────────┬─────────────────────────┘

                                   \/                      /\

                                   /\                       │

                                  /  \                      │

                                 /    \

                                /      \                    │

                               /Консуль-\   нет

                              / тация    \─────────────┐    │

                              \ требует- /             │

                               \ся?     /              │    │

                                \      /               │

                                 \    /                │    │

                                  \  /                 │

                                   \/                  │    │

                                   │ да                │   ┌┴┐

                                   \/                  │   │2│

                      ┌────────────────────────────┐   │   └┬┘

                      │ Консультирование заявителя │   │    │

                      │           10 мин.          │   │

                      └────────────┬───────────────┘   │    │

                                   \/<─────────────────┘

                                   /\                       │

                                  /  \

                                 /    \                     │

                                /      \

                               /Имеются \                   │

                              /основания \       да

                             / для отказа \───────────┐     │

                             \ в приеме   /           │

                              \доку-     /            │     │

                               \ментов? /             │

                                \      /              │     │

                                 \    /               │

                                  \  /                │     │

                                   \/                 \/

                                   │         ┌──────────────┴─────────────┐

                               нет │         │Возврат документов заявителю│

                                   │         │        на доработку        │

                                   \/        └────────────────────────────┘

       ┌──────────────────────────────────────────────────────────┐

       │                     Прием документов.                    │

       │Оформление и выдача заявителю расписки о приеме документов│

       │                           1 час                          │

       └───────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                                   \/

       ┌──────────────────────────────────────────────────────────┐

       │            Регистрация заявления и документов            │

       │                      1 рабочий день                      │

       └───────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                                   \/

     ┌───────────────────────────────────────────────────────────────┐

     │Проверка соответствия документов действующему законодательству,│

     │                          регламенту                           │

     │                      20 календарных дней                      │

     └─────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘

                                   \/

                                   /\

                                  /  \

                                 /    \

                                /      \

                               /Содержа-\

                              /ние       \

                да           / документов \       нет

          ┌─────────────────/ соответствует\────────────┐

          │                 \ установленным/            │

          │                  \требованиям?/             │

          │                   \          /              \/

          │                    \        /               /\

          │                     \      /               /  \

          │                      \    /               /    \

          │                       \  /               /      \

          │                        \/               /        \  нет

          │                        │               / Согласен \───────────┐

          │                        │               \исправить?/           │

          │                        │                \        /            │

          │                     да │                 \      /             │

          │                        │                  \    /              │

          │                        │                   \  /               │

          │                        │                    \/                │

          │                        │                    │                 │

          \/                       \/                   \/                │

┌──────────────────────┐ ┌──────────────────────┐ ┌──────────────────────┐│

│Для заявлений 2 группы│ │Для заявлений 1 группы│ │  Возврат документов  ││

└─────────┬────────────┘ └──────────┬───────────┘ │заявителю на доработку││

          │                         \/            └──────────┬───────────┘│

          │             ┌────────────────────────┐                        │

          │             │Организация и проведение│           │            │

          │             │    выездного совещания │           \/           │

          │             │   Комиссии по вырубке  │          ┌─┐           │

          │             │   зеленых насаждений.  │          │2│           │

          │             │   Оформление решения   │          └─┘           │

          │             │     Комиссии актом     │                        │

          │             │  обследования зеленых  │                        │

          │             │        насаждений      │                        │

          │             └─────────────────────┬──┘                        │

          │                                   \/                          │

          │                                   /\                          │

          │                                  /  \                         │

          \/                                /    \                        │

┌──────────────────────────┐               /      \                       │

│     Проверка наличия     │              /Комисси-\                      │

│причиненного материального│             /ей принято\                     │

│ущерба зеленым насаждениям│            /положитель- \                    │

└─────────┬────────────────┘      ┌────/ ное решение  \                   │

          \/                      │    \ о выдаче     /                   │

          /\                      │     \разрешения  /                    │

         /  \                     │      \на        /                     │

        /    \                 да │       \вырубку?/                      │

       /      \                   │        \      /                       │

      /Имеется \                  \/        \    /                        │

     /материаль-\                            \  /                         │

    /ный ущерб,  \   нет         ┌───┐        \/                          │

   / причиненный  \────────────> │ 3 │        │                           │

   \ зеленым      /              └───┘        │ нет                       │

    \насаждениям?/                            │                           │

     \          /                             │                           │

      \        /                              │                           │

       \      /                               │                           │

        \    /                                │                           │

         \  /                                 │                           │

          \/                                  │                  ┌────────┘

          │ да                                │                  │

          \/                                  \/                 \/

┌────────────────────────────────┐  ┌─────────────────────────────────────┐

│Выполнение, оформление и выдача │  │   Оформление и вручение заявителю   │

│   заявителю расчета размера    │  │  письменного мотивированного отказа │

│     материального ущерба,      │  │в предоставлении муниципальной услуги│

│причиненного зеленым насаждениям│  │        9 календарных дней           │

└─────────┬──────────────────────┘  └─────────────────────────────────────┘

          \/

┌────────────────────────────────┐

│ Компенсация заявителем ущерба, │

│     причиненного зеленым       │

│    насаждениям, выполненная    │

│   в денежной или натуральной   │

│        форме (посадками)       │

└─────────┬──────────────────────┘

          \/

          /\

         /  \

        /    \

       /      \

      /        \

     /Возмещение\

    /   ущерба   \             нет

   / в натуральной\─────────────────────────┐

   \    форме?    /                         │

    \            /                          │

     \          /                           \/

      \        /                            /\

       \      /                            /  \

        \    /                            /    \

         \  /                            /      \

          \/                            /        \

          │                            /Платежный \

          │ да               да       /  документ  \    нет

          │             ┌────────────/   об оплате  \───────────┐

          │             │            \    ущерба    /           │

          │             │             \представлен?/            │

          │             │              \          /             │

          │             │               \        /              │

          │             │                \      /               │

          │             │                 \    /                │

          │             │                  \  /                 │

          │             │                   \/                  │

          \/            \/                                      \/

┌──────────────────────────────┐         ┌────────────────────────────────┐

│Оформление и выдача заявителю │         │ Направление заявителю письма   │

│разрешения на вырубку зеленых │         │о приостановлении предоставления│

│        насаждений            │         │      муниципальной услуги      │

│    9 календарных дней        │         │       9 календарных дней       │

└──────────────────────────────┘         └────────────────────────────────┘

Приложение № 6 

к административному регламенту 

	Главе муниципального образования «______________________»
_____________________________________

_____________________________________

проживающего (зарегистрированного) по адресу:_____________________________

_____________________________________

_____________________________________

Паспорт______________________________

_____________________________________

_____________________________________

Телефон _____________________________


                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   выдать   разрешение  на  выдачу порубочного билета (указать  породу  и количество, шт.): _______________________________________________________________________________________,

на объекте _____________________________________________________________________________,

расположенном по адресу ________________________________________________________________.

Обоснование выдачи порубочного билета  (причина) _______________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
Ответ прошу вручить лично, направить по почте по адресу _____________________________________
                  (нужное подчеркнуть)

________________________________________________________________________________________
                                             ______________ /_____________/

                                                (Подпись)       (Ф.И.О.)

                                                                 (Дата)

Примечания

К заявлению прилагается:

- Для объектов нового строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства, а также выполнения инженерных изысканий, строительства, ремонта и реконструкции инженерных коммуникаций:

- согласованная в установленном порядке проектная документация;

- План таксации существующих зеленых насаждений, согласованный с отделом  Администрации муниципального образования «Увинский район»;

- копия заключения государственной экспертизы;

- копия разрешения на строительство или проведение земляных работ;

- копия постановления Администрации муниципального образования «Увинский район» о предоставлении заявителю земельного участка для размещения объекта (другие правоустанавливающие документы на земельный участок).

- Для вырубки или пересадки зеленых насаждений в сложившейся застройке:

- схема участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке или пересадке, с указанием расстояний до ближайших строений или других ориентиров с приложением фотографий участка, отображенного на схеме (для физических лиц);

- топографическая съемка участка местности в масштабе 1:500 с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке или пересадке (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей).

Рассмотрение заявлений физических лиц - собственников жилых помещений многоквартирных жилых домов (МЖД) производится при представлении заявителем положительного решения общего собрания собственников жилых помещений на вырубку или пересадку зеленых насаждений или необходимого количества подписей в соответствии с требованиями ст. 36, 44 ЖК РФ.

Заявления на вырубку или пересадку деревьев, находящихся в аварийном состоянии, принимаются без согласования с собственниками жилых помещений МЖД.

Приложение №7     

к Административному регламенту

РАЗРЕШЕНИЕ № ____

на  выдачу порубочного билета 
от ___ _________ 20__ г.                        



         д.Большой Жужгес
Выдано Администрацией муниципального образования «Жужгесское»: _____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
                      (Ф.И.О., должность)

Адрес: _______________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
Вид работ, кому выдано:

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
Основание для выдачи разрешения:

_____________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
    (заявление заинтересованного лица, Акт обследования зеленых насаждений либо проектная документация, Расчет размера материального ущерба, причиненного зеленым насаждениям, наличие платежного документа и др.)

                      Состав работ: _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
Глава муниципального 

образования «Жужгесское»

подпись         Ф.И.О.

                                      М.П.
