Приложение 
к постановлению 

от 09.07. 2015г.  № 15 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА НА ВЫРУБКУ (СНОС) ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ И/ИЛИ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПЕРЕСАДКУ ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МУЙСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ»
                                                     1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Предметом регулирования Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача порубочного билета на вырубку (снос) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных насаждений на территории муниципального образования сельского поселения «Муйская сельская администрация» (далее – муниципальная услуга), в соответствии с полномочиями, предусмотренными действующим законодательством, являются порядок и сроки  выдачи порубочного билета на вырубку (снос) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных насаждений на территории муниципального образования сельского поселения «Муйская сельская администрация» Администрацией муниципального образования сельского поселения «Муйская сельская администрация».
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям (далее - заявителям).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

   Ответственным органом за предоставление муниципальной услуги является Администрация муниципального образования сельского поселения «Муйская сельская администрация» (далее - Администрация) 

   Место нахождения Администрации:

 Республика Бурятия, Муйский район, с. Усть-Муя, ул. Школьная д.3

    Почтовый адрес для направления документов и обращений:

671564, Республика Бурятия, Муйский район, с. Усть-Муя, ул. Школьная д.3  Администрация муниципального образования сельского  поселения «Муйская сельская администрация»;

График (режим) работы Администрации:

                      понедельник - четверг   с 8.00ч. до 17.00ч.;

                      пятница                           с 8.00ч. до 12.00ч.;

                      суббота, воскресенье      выходной;

                      перерыв на обед              с 12.00 до 13.00ч.

   Ответственным за рассмотрение заявлений, предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги является Администрация  (специалист 1 разряда);

  График приема заявителей с документами:

                      понедельник - четверг   с 8.00ч. до 17.00ч.;

                      пятница                           с 8.00ч. до 12.00ч.;

                      суббота, воскресенье      выходной;

                      перерыв на обед              с 12.00 до 13.00ч.

 Прием документов - понедельник,  с 9.00ч. до 17.00ч.

Бесплатная консультация:

ежедневно          с 09.00ч. до 17.00ч.

Справочные телефоны:

Телефон  Администрации: 8(30132) 56-2-67,   (специалист 1 разряда).

Адрес официального сайта, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:

Сайт Администрации МО СП «Муйская сельская администрация»: www.adm-muya.ru
Региональный портал государственных и муниципальных услуг: http://pgu.govrb.ru.
1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг:

      Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации www.adm-muya.ru и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.govrb.ru.
      Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются также при личном обращении заявителя или посредством телефона.

     Специалист Администрации, осуществляющий устную консультацию, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов Администрации. В случае если консультация требует продолжительного времени (более 20 минут), специалист отдела может предложить заявителю обратиться письменно.

   Письменное обращение регистрируется в Администрации  в течение рабочего дня с момента поступления. Письменное обращение  представляется заявителем лично. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ по истечении одного месяца со дня регистрации.

  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.                       Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации:

     Информация, указанная в подпункте 1.3. настоящего административного регламента размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации МО  СП «Муйская сельская администрация»: www.adm-muya.ru  и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.govrb.ru.

                                        2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Выдача порубочного билета на вырубку (снос) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных насаждений на территории муниципального образования сельского поселения «Муйская сельская администрация».
2.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу

2.2.1. Исполнительным органом по предоставлению муниципальной услуги является Администрация МО СП «Муйская сельская администрация».

2.2.2. Исполняющий орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
         - выдача разрешения на вырубку (снос) зелёных насаждений;

- отказ в выдаче разрешения на вырубку (снос) зелёных насаждений;

- выдача разрешения на пересадку зелёных насаждений;

- отказ в выдаче разрешения на пересадку зелёных насаждений.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок рассмотрения заявления составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации.

2.4.2.  Выдача результатов предоставления услуги осуществляется в течение одного рабочего дня, следующего за днем оформления разрешения на вырубку (снос) зелёных насаждений либо принятия решения об отказе в оформлении разрешения   на вырубку (снос) зелёных насаждений, оформления разрешения   на пересадку зелёных насаждений,  либо принятия решения об отказе в оформления разрешения   на пересадку зелёных насаждений.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие

в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в "Российской Газете" от 25 декабря 1993 года N 237);

· Конституцией Республики Бурятия (Российская газета №168 от 30.07.2010 г.)
· Федеральным Законом Российской Федерации № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; (в редакции издательства Бурятия №43 от 09.03.1994 г.; Собрание законодательств РФ от 02.09.2010 г. № 31);

· Федеральным Законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г.  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства РФ, 30.05.2011г., № 22, ст. 3169); 

· Гражданским кодексом Российской Федерации (ч.ч. 1, 2) (часть 1 –«Российская газета», № 238-239, 08.12.1994, «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301; часть 2 – «Российская газета», № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996, «Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5, ст. 410);
· Законом Республики Бурятия  от 05.05.2011г. № 1997-IV «Об охране зелёных насаждений в населенных пунктах Республики Бурятия»;      
·   Постановлением Правительства Республики Бурятия от 04.04.2011г.  № 152 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Бурятия» (Бурятия, № 57, 06.04.2011г., Официальный вестник № 37);

· Уставом  МО СП «Муйская сельская администрация» (Обнародован на информационных стендах библиотек сельского поселения «Муйская сельская администрация»);
· Решением Совета депутатов МО СП «Муйская сельская администрация»  от 24.04.2014 № 39 "Об утверждении Правил по благоустройству, санитарному содержанию территорий, организации уборки, обеспечению чистоты и порядка на территории муниципального образования сельского поселения «Муйская сельская администрация»  (Обнародовано на информационных стендах библиотек сельского поселения «Муйская сельская администрация»).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих
представлению заявителем, способы их получения порядок их представления

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет специалисту администрации на имя Главы муниципального образования сельское поселение «Муйская сельская администрация» (далее – Глава муниципального образования) письмо-заявку по установленной форме (приложение №1), в нем должны быть указаны количество, наименование насаждений, их состояние, место проведения ограниченной вырубки и ее обоснование. К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если заявление  подано представителем заявителя;  

- заверенные копии правоустанавливающих документов на земельный участок, а также утвержденная градостроительная документация в случае, если производится вырубка зеленых насаждений, расположенных на земельном участке, где будут проводиться строительные работы;

- схема планировочной организации земельного участка при наличии положительного заключения экспертизы проектной документации;

- подеревная съемка зеленых насаждений земельного участка с обозначением зеленых насаждений, подлежащих вырубке (приложение № 2);
- перечетная ведомость зеленых насаждений, расположенных на земельном участке (приложение № 3).
- заключения и предписания уполномоченных территориальных органов федеральных органов государственной власти (в случае необходимости):           

а) заключение фитопатологической (лесопатологической) экспертизы в случае осуществления санитарных рубок и/или пересадки, рубок ухода и/или пересадки;

б) заключение главного государственного санитарного врача по Муйскому району в случае осуществления рубок и/или пересадки с целью восстановления нормативного светового режима в помещениях, затеняемых зелеными насаждениями;

в) предписание главного государственного инспектора безопасности дорожного движения Муйского района об устранении нарушений нормативных правовых актов и технических норм в области обеспечения безопасности дорожного движения с указанием мероприятий по устранению нарушений нормативных правовых актов и технических норм в области обеспечения безопасности дорожного движения, в случае вырубки (сноса) и/или пересадки зеленых насаждений в целях обеспечения безопасности дорожного движения.

- проект реконструкции или проект пересадки зелёных насаждений в случае реконструкции или пересадки зелёных насаждений;

- план озеленения прилегающей территории с пояснительной запиской о времени высадки зеленых насаждений;

         Заявление подлежит принятию к рассмотрению при наличии полного комплекта документации.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя

2.7.1. Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Бурятия и муниципальными правовыми актами.

      По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
                 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации, Республики Бурятии, нормативными правовыми актами местного самоуправления не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

  -решение суда;

 - просьба заявителя, выраженная в письменном виде.

 2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - неполный комплект документации, предусмотренной пунктом п. 2.6 настоящего Регламента, либо недостоверность сведений, содержащихся в ней;

- несоответствие представленных документов фактическим данным;

- иные случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Бурятия.

            Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя (представителя заявителя) после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.10. Порядок, размер и основания взимания  платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется  на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги,  услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

и при получении результата предоставления таких услуг

2.11.1. Максимальное время ожидания заявителя в очереди составляет 15 минут. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) в администрацию района регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема заявления и документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочего дня.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного через Единый портал государственных и муниципальных услуг, не должна превышать 1 рабочего дня с момента получения заявления.

2.12.2. Заявление о выдаче порубочного билета на вырубку (снос) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных насаждений регистрируется в Книге регистрации заявлений о выдаче порубочного билета на вырубку (снос) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных насаждений на территории муниципального образования сельского поселения «Муйская сельская администрация».

Книга регистрации заявлений может вестись как на бумажных носителях, так и в электронной форме. Администрация осуществляет учет заявлений в электронной базе "Регистрация и учет порубочных билетов на вырубку (снос) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных насаждений ", реестр поданных заявлений ежемесячно распечатывается в книгу, которая прошивается, скрепляется подписью и печатью.

2.12.3. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.

Электронное заявление отправляется через "личный кабинет" Единого портала государственных и муниципальных услуг с использованием логина и пароля заявителя (представителя заявителя), а также может быть подписано простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя) или заверено универсальной электронной картой (при наличии).

К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования:

- они должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя), уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса;

- каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

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

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

2.13.2. Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.

2.13.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

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

2.13.7. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.13.8. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.13.9. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

в) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

2.13.10. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

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

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности лица;

в) графика приема.

2.13.12. Места для приема заявителей снабжены стулом, местом для письма и раскладки документов.

2.13.13. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя либо заявителей, являющихся членами семьи.

2.13.14. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

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

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1 Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- количество взаимодействий заявителя (представителя заявителя) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более 2 раз;

- продолжительность взаимодействий заявителя (представителя заявителя) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более 30 минут;

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

на информационных стендах (100%);

на официальном сайте органа местного самоуправления (100%);

на портале государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия (100%).

2.14.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

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

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Наименование показателя                  
	Целевые   
значения  
показателя 

	Показатели качества                                         
	

	% (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документов                                  
	Не менее 95%

	% (доля) заявителей, ожидавших получения услуги в очереди   более 30 минут                                              
	Не более 10%

	% (доля) случаев правильно оформленных документов   должностным лицом                                           
	Не менее 95%

	% (доля) обоснованных жалоб к общему количеству получателей услуги                                                      
	Не более    0,5%        

	% (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок                                        
	Не менее 99%

	Показатели доступности                                      
	

	Время, затрачиваемое пешеходом на дорогу от ближайшей  остановки общественного транспорта                          
	Не более 10 мин.        

	Общее количество специалистов, к которым должен обратиться  получатель в процессе предоставления услуги                 
	2           

	% (доля) случаев правильно заполненных получателями услуги  документов и сданных с первого раза                         
	Не менее 95%

	Наличие актуальной и исчерпывающей информации, необходимой  для получения услуги (о местонахождении структурного  подразделения Администрации, графике работы,    порядке предоставления услуги, порядке досудебного   (внесудебного) обжалования):                                
- на информационных стендах;                                
- в информационном киоске;                                  
- на официальном сайте органа местного самоуправления;      
- на портале государственных и муниципальных услуг  Республики Бурятия                                          
	100%        

	Наличие указателей о местах приема заявителей на этажах и в кабинетах                                                   
	100%        

	Наличие мест для сидения в местах ожидания                  
	Не менее 3  

	
	


2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности исполнения муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

2.15.2. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.3. Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Администрацией путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения Администрацией указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

2.15.4. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

2.15.5. Заявление, представленное с нарушением настоящего Административного регламента, не рассматривается Администрацией.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Администрация направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

2.15.6. Заявления представляются в Администрацию в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

2.15.6.1. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

2.15.6.2. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.15.7. Документы, которые предоставляются в Администрацию по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

2.15.8. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.9. Портал услуг обеспечивает доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения государственной услуги.
2.16. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах»

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

- приём и регистрация заявлений;
- рассмотрение и принятие решения по заявлению на выдачу порубочного билета  в целях вырубки (сноса) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку;
- оформление и выдача порубочного билета  в целях вырубки (сноса) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку (отказ в оформлении и выдаче порубочного билета  в целях вырубки (сноса) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку).

 3.1.1. Административная процедура - приём и регистрация заявлений
     3.1.1.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, в администрацию или обращение заявителя (представителя заявителя) с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

     3.1.1.2. При обращении заявителя (представителя заявителя) специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- проверяет полномочия представителя заявителя, действующего от его имени;

- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

- проверяет документы и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- выдает расписку (приложение  № 4) в получении документов с указанием их перечня и даты получения (в случае поступления заявления лично от заявителя (представителя заявителя) либо его представителя).

    3.1.1.3. В случае обращения заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru специалист администрации:

- распечатывает документы на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке;

- направляет заявителю (представителю заявителя) расписку в получении документов в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем (представителем заявителя), или в информационной системе "Система оказания государственных услуг Республики Бурятия" (ИС СОГУ РБ).

     3.1.1.4. Административная процедура завершается регистрацией заявления в электронной базе «Регистрация и учет порубочных билетов  в целях вырубки (сноса) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку», специалист, ответственный за предоставление услуги, формирует учетное дело заявителя (представителя заявителя), которому присваивается номер, соответствующий номеру в электронной базе.
В случае отсутствия электронной базы заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений о выдаче порубочных билетов  в целях вырубки (сноса) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку.

    3.1.1.5. Общий срок исполнения административной процедуры - не более 1 рабочего дня. При направлении запроса через Единый портал государственных и муниципальных услуг срок исполнения административной процедуры - не более 1 рабочего дня с момента получения заявления и необходимых документов.

3.1.2. Административная процедура - рассмотрение и принятие решения по заявлению на выдачу порубочного билета для вырубки (сноса) зелёных насаждений и/или на пересадку зелёных насаждений
    3.1.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения и принятия решения по выдаче  порубочного билета для вырубки (сноса) зелёных насаждений и/или на пересадку зелёных насаждений является получение сотрудником администрации заявления и пакета документов с отметкой о регистрации.

Сотрудник администрации осуществляет проверку поступившего заявления и прилагаемых документов на соответствие настоящему Регламенту.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 3 дня.

    3.1.2.2.  Сотрудник администрации в случае обнаружения ошибок (отсутствия обязательных сведений или неточностей в проектной документации (в т.ч. в подеревной съёмке и перечётной ведомости) информирует заявителя и предлагает устранить замечания в течение двух недель. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений),  по адресу электронной почты, указанному заявителем.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 2 дня.

    3.1.2.3. Сотрудник администрации готовит предложение председателю Комиссии по учёту и вырубке (сносу) зелёных насаждений и компенсационному озеленению муниципального образования сельское поселение «Муйская сельская администрация» о сроках  проведения обследования земельного участка, на котором расположены зелёные насаждения.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

   Комиссия осуществляет обследование земельного участка, на котором расположены зеленые насаждения, с составлением акта обследования зеленых насаждений по установленной форме (приложение № 5).       

Максимальный срок выполнения действия – 5 дней.

Сотрудник администрации производит расчёт компенсационной стоимости зелёных насаждений, подлежащих вырубке (сносу) и/или пересадке, по установленной форме (приложение № 6), в случаях, предусмотренных действующим законодательством (расчет компенсационной стоимости утверждается председателем комиссии);

Сотрудник передаёт указанный расчет заявителю в случае взимания компенсационной стоимости.

Максимальный срок выполнения действия – 5 дней.

Суммарный срок выполнения – 17 рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.1.3. Административная процедура - оформление и выдача порубочного билета для вырубки (сноса) зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных насаждений (отказ в выдаче билета). 

     3.1.3.1 Оформление и выдача порубочного билета и/или разрешения на пересадку.

Порубочный билет и/или разрешение на пересадку (приложение № 7) оформляется сотрудником администрации, рассматривающим соответствующее заявление, и утверждается Главой  муниципального образования:

- при принятии Комиссией решения о разрешении вырубки (сноса) зелёных насаждений и/или пересадки зелёных насаждений;

- после оплаты заявителем в бюджет  поселения компенсационной стоимости зелёных насаждений;

-  после освидетельствования Комиссией места вырубки (сноса) и/или пересадки зелёных насаждений и составления акта обследования при рассмотрении заявлений на аварийный снос зеленых насаждений.

Утверждённый порубочный билет и/или разрешение на пересадку выдаётся сотрудником администрации заявителю лично, с отметкой в журнале регистрации и выдачи порубочных билетов, либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью Главы  муниципального образования.   Порубочный билет и/или разрешение на пересадку выдаются сроком не превышающем  один год.

Срок действия порубочного билета и/или разрешения может продлеваться ежегодно, но не должен превышать срока действия разрешения на строительство объекта капитального строительства.

При поступлении заявления о продлении срока порубочного билета и/или разрешения на пересадку проводятся мероприятия по п. 3.1.2.3 Регламента.  При отсутствии на земельном участке новых зелёных насаждений продление срока действия порубочного билета и/или разрешения на пересадку осуществляется в соответствии с п. 3.1.3.1 Регламента.

Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.

В случае выявления новых зеленых насаждений заявление о продлении срока действия порубочного билета и/или разрешения на пересадку рассматривается в соответствии с пунктами 3.1.2.1; 3.1.2.3; 3.1.3.1 Регламента.

Компенсационная стоимость сохраненных в неповрежденном состоянии зеленых насаждений, разрешенных к вырубке (сносу) и/или пересадке, в ходе осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства подлежит возврату лицу, получившему порубочный билет и/или разрешение на пересадку зеленых насаждений

3.1.3.2. Оформление отказа в выдаче порубочного билета.

Сотрудник администрации, рассматривающий заявление, при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.2.9.2 настоящего Регламента, готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги  (приложение № 8) в двух экземплярах, с указанием оснований для отказа и с приложением акта обследования зелёных насаждений .

Подготовленное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в порядке делопроизводства на подпись Главе муниципального образования  с последующей регистрацией в журнале исходящей корреспонденции.

Один экземпляр письма с отказом в оформлении, согласовании и утверждении порубочного билета и/или разрешения на пересадку направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр направляется для хранения в порядке делопроизводства.

Максимальный срок выполнения действия – 5 дней.
3.1.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги - приложение № 9  к настоящему Административному регламенту.
             4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Администрации предоставления осуществляется главой муниципального образования.

4.2. Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании планов работы Администрации  путем предоставления отчета сотрудника Администрации  главе муниципального образования.

 4.3. Внеплановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится в связи с наличием жалоб на некачественное и несвоевременное предоставление муниципальной услуги.

4.4. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается органом, принявшим решение о проведении проверки. Результаты проверки оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению с указанием конкретных сроков.

4.5. Персональная ответственность специалистов Администрации  за своевременное обеспечение предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. Контроль со стороны граждан и общественных объединений обеспечивается путем опубликования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также размещения настоящего Административного регламента на официальном сайте Администрации МО «Муйский район», портале государственных услуг Республики Бурятия.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) администрации, а также

ее должностных лиц

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Бурятия.

5.2. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации в Администрацию, на решение Администрации - в органы прокуратуры, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными нормативными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными нормативными правовыми актами;

- 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.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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.

5.5. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 Республики Бурятия, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае несогласия с решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать его в порядке, установленном гражданским законодательством.

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Информация для заявителей о порядке и рассмотрения жалобы предоставляется Администрацией в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме путем направления по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.12. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц органа исполнительной власти, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, указанным в настоящем Административном регламенте;

- по электронной почте Администрации – adm.um05.@mail.ru
5.13. Ответственным за прием и рассмотрение жалоб по вопросам исполнения настоящего Административного регламента на действия (бездействие) должностных лиц Администрации является руководитель администрации  тел. 8(30132)56180.

Часы приема:

Вторник с 16.00 часов до 17.00 часов.

5.14. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, то заявитель вправе обратиться в органы прокуратуры.
5.15. Информация для заявителей о праве на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке предоставляется Администрацией:

- при устном и письменном обращении;

- на официальном сайте Администрации;

- непосредственно в помещении Администрации при личном консультировании;

- на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи, почты, электронной почты.
Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги "«Выдача порубочного билета на вырубку (снос)

 зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных 

насаждений на территории муниципального образования 

сельское поселение «Муйская сельская администрация»  

Главе муниципального образования

сельское поселение «Муйская сельская администрация»

_____________________________________

от гр. _____________________________________

проживающего (-ей) по адресу:

_______________________________________

Тел. ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ВЫРУБКУ (СНОС) ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ

НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ «МУЙСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ»
 
 Прошу разрешить вырубку (снос) зеленых насаждений, расположенных на земельном участке по адресу:________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

 принадлежащем мне на праве ____________________________________________________ 

Земельный участок характеризуется наличием:

деревьев           __________________________  шт.

кустарников        __________________________  шт.

В процессе освоения и благоустройства земельного участка обязуюсь оплатить компенсационную стоимость  вырубки (сноса) зеленых насаждений  и провести компенсационное озеленение в месте и сроки, согласованные с администрацией 

 _____________                                                                                ______________

         Ф.И.О.                                                                                             (Подпись)

Дата ____________


Приложения:

1. Правоустанавливающий документ на земельный участок __________________________

2. Подеревная съемка

3. Перечетная ведомость зеленых насаждений 

4.______________________________________________________________________________                                                                                                          

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги "«Выдача порубочного билета на вырубку (снос)

 зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных 

насаждений на территории муниципального образования 

сельское поселение «Муйская сельская администрация»  

                                                              ПОДЕРЕВНАЯ СЪЕМКА ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ

На земельном участке, расположенном по адресу: Республика Бурятия, Муйский район, __________________________________________ Наименование застройщика, собственника, арендатора, пользователя: ____________________________________________________________
СХЕМА


 Исполнитель: __________________________________________

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги "«Выдача порубочного билета на вырубку (снос)

 зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных 

насаждений на территории муниципального образования 

сельское поселение «Муйская сельская администрация»  

ПЕРЕЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ

На земельном участке, расположенном по адресу: Республика Бурятия, Муйский район __________________________________________  Наименование застройщика, собственника, арендатора, пользователя:____________________________________________________________
	N 
п/п
	Номер
на  
поде-
ревной
съемке
	Порода,
вид  
зеленых
насаж-
дений 
	Диаметр
ствола 
(для  
деревьев
- на  
высоте 
1,3 м) 
см   
	Возраст 
кустарни-
ков, живых
изгородей,
цветников
лет   
	Площадь
газонов
м2   
	Характе-
ристика 
состоя-
ния   
зеленых
насаж- 
дений  
	Заключение
(вырубить,
пересадить,
сохранить)
	Приме-
чание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Исполнитель:_____________________________________

Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги "«Выдача порубочного билета на вырубку (снос)

 зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных 

насаждений на территории муниципального образования 

сельское поселение «Муйская сельская администрация»  

»

РАСПИСКА
в получении документов

к заявлению от _____________ 20__ г. № ________

на  получение  порубочного билета на вырубку (снос)  зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных насаждений 
адрес производства работ: ________________________________________
___________________________________________________________________________

                 (фамилия, и.о. лица, подавшего документы)

    Представлены следующие документы:

	N 

пп
	Наименование и 

   реквизиты   

документов <*> 
	Количество 

экземпляров
	Количество

  листов  
	Отметка о выдаче

   документов   

   заявителю    

 (представителю 

   заявителя)   
	Дата и подпись

  заявителя   

(представителя

  заявителя)  

	1 
	       2       
	     3     
	    4     
	       5        
	      6       

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


О чем __ _______________ 20__ г. в журнал регистрации входящей документации

внесена запись № ______.

___________________________________________________________________________

        (Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы) (подпись)

___________________________________________________________________________

  (дата окончания срока рассмотрения документов) (дата выдачи документов)

После рассмотрения документы выданы

_____________________________________ _____________________________________

(Ф.И.О., подпись должностного лица,    (Ф.И.О., подпись лица, получившего

        выдавшего документы)                        документы)

Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги "«Выдача порубочного билета на вырубку (снос)

 зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных 

насаждений на территории муниципального образования 

сельское поселение «Муйская сельская администрация»  

              УТВЕРЖДАЮ:

  Председатель комиссии

 Глава  муниципального образования
 сельское  поселение «Муйская сельская администрация»

    _________________ _______________

                                                                                               (подпись)             (ф.и.о.)
    «____» __________  20__  года 

Акт обследования зеленых насаждений

№ __ от «___»  ______  20__ года


Комиссией  по учету и вырубке (сносу) зеленых насаждений и компенсационному озеленению муниципального образования сельское  поселение «Муйская сельская администрация»

в составе:

председателя

                            -  глава муниципального образования  
членов комиссии:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по заявлению_________________________________________________________________________
проведено обследование земельного участка по адресу (местоположению) _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

В  результате  проведенного  обследования  установлено,  что на земельном участке произрастают зеленые насаждения, указанные в подеревной съемке и перечетной ведомости, являющихся приложениями к настоящему акту. Видовой, породный состав, состояние и иные характеристики зеленых насаждений соответствуют / не соответствуют приведенным в прилагаемой перечетной ведомости. 


Комиссия считает / не считает возможным выдать порубочный билет.

Члены комиссии:

_______________ ____________________ 

_______________  ___________________
_______________ _____________________
Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги "«Выдача порубочного билета на вырубку (снос)

 зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных 

насаждений на территории муниципального образования 

сельское поселение «Муйская сельская администрация»  
              УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                                                                                                                                Председатель комиссии

 Глава  муниципального образования

 сельское  поселение «Муйская сельская администрация»

    _________________ _______________

                                                                                                                                                                                            (подпись)             (ф.и.о.)
    «____» __________  20__  года 

РАСЧЕТ

компенсационной стоимости зеленых насаждений в целях возмещения ущерба и убытков, причиненных в результате воздействия на зеленые насаждения на земельном участке, расположенном __________________________________________________________________

	N 
п/п
	Номер
на  
поде-
ревной
съемке
	Порода,
вид  
зеленых
насаж-
дений
	Диаметр ствола
(для деревьев  на
высоте1.3 м),
см
	Номер
груп-
пы
	Возраст кустар-
ников,
живых 
изго- 
родей,
цвет- 
ников,
лет
	Пло-
щадь
газо-
нов 
м2
	Норма-
тив  
компен-
сацион-
ной  
стои- 
мости 
(Снк)
	Коэффи- 
циент на
социаль-
но-эколо-
гическую
значи- 
мость  
(Ксз)
	Коэф- 
фициент,
учиты- 
вающий 
декора-
тивность
(Кд)
	Коэф- 
фициент
на  
текущее
состо-
яние

(Кст)
	Компенсационная 
стоимость,  (Ск)
руб.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого компенсационная стоимость:  

    Расчет произведен по формуле:_Ск = Снк * Ксз * Кд * Кст_  в соответствии с Постановлением Правительства Республики Бурятия от 22.12.2011 г. № 689 «Об утверждении порядка и нормативов исчисления компенсационной стоимости зеленых насаждений и объектов озеленения на территории населенных пунктов Республики Бурятия»

    Исполнитель:     ____________________________                          

     Комиссия:
         _____________________________



         _____________________________

            
                       _____________________________
 Приложение № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги "«Выдача порубочного билета на вырубку (снос)

 зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных 

насаждений на территории муниципального образования 

сельское поселение «Муйская сельская администрация»                             
РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ МУЙСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ МО СП «МУЙСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ»
"__" ____________ 20__ г.

№ ______
РАЗРЕШЕНИЕ

на вырубку (снос), пересадку зеленых насаждений

    На основании заявления: __________________________________________________________________________
                                                                                 (Ф.И.О. заявителя или наименование предприятия)

от "__" ____________ 20__ г., в  соответствии  с  перечетной  ведомостью от "__" ___________ 20__ г. № ________,

___________________________________________________________________________

                     (основания для выдачи разрешения)

Администрация муниципального образования сельское поселение «Муйская сельская администрация»
разрешает  вырубку  (снос),  пересадку зеленых насаждений, расположенных по адресу: __________________________________________________________________________________________________,

в целях: ___________________________________________________________________________________________.

	 N 

п/п
	Наименование

   пород    
	 Кол-во,  

   шт.    
	Диа- 

метр,

см   
	Характеристика

  состояния   

   зеленых    

  насаждений  
	   Зеленые насаждения   

       подлежат:        

	
	
	дере-

вьев 
	кус-

тар-

ни- 

ков 
	
	
	 сохранению  

без изменения

существующего

  состояния  
	пере-

садке
	вы- 

руб-

ке  

	 1 
	     2      
	  3  
	 4  
	  5  
	      6       
	      7      
	  8  
	 9  

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:      
	
	
	
	
	
	
	


Компенсационная стоимость зеленых насаждений оплачена в сумме: _______ руб.

__________________________________________________________________________.

                      (дата, № платежного документа)

Решение  о  выдаче  разрешения  на  вырубку  зеленых  насаждений без оплаты компенсационной стоимости принято на основании:  ________________________________________________________________________________________.

                                                                  (наименование документа)

Глава муниципального образования _______________   _____________________

                                 М.П.                                   (подпись)            (Ф.И.О.)

Разрешение на вырубку (снос), пересадку направлено:

Простым почтовым отправлением по адресу: _________________________________.

На руки: _________________________________________________________________.

                             (подпись, Ф.И.О. получившего)

Электронной почтой по адресу: ____________________________________________.

Другим способом: _________________________________________________________.

Информацию о выполнении работ сообщить по тел. ___________________________.

Приложение № 8
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги "«Выдача порубочного билета на вырубку (снос)

 зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных 

насаждений на территории муниципального образования 

                                                                                                             сельское поселение «Муйская сельская администрация
сельское поселение «Муйская сельская администрация»                             
РЕСПУБЛИКА БУРЯТИЯ МУЙСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ МО СП «МУЙСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ»

"__" ____________ 20__ г.

№ ______
ОТКАЗ

в выдаче разрешения на вырубку (снос), пересадку зеленых

насаждений

Рассмотрев заявление _______________________________________________________________________________
                                                            (Ф.И.О. заявителя или наименование предприятия)

от "__" ____________ 20__ г.,  на   основании   перечетной   ведомости   от "__" ____________ 20__ г.,

___________________________________________________________________________________________________
                (основания для отказа в выдаче разрешения)

Администрация муниципального образования сельское поселение «Муйская сельская администрация»
отказывает  в  выдаче  разрешении  на  вырубку  (снос),  пересадку  зеленых насаждений, расположенных по адресу:

___________________________________________________________________________________________________,

                   (местонахождение зеленых насаждений)

в целях: _________________________________________________________________.

                                 (цель вырубки)

	 N 

п/п
	Наименование

   пород    
	     Кол-во, шт.      
	Диаметр,

   см   
	Характеристика состояния

   зеленых насаждений   

	
	
	деревьев 
	кустарников 
	
	

	 1 
	     2      
	    3    
	     4      
	   5    
	           6            

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:      
	
	
	
	


Глава муниципального образования _______________   _____________________

                                 М.П.                                   (подпись)            (Ф.И.О.)

Отказ  в  выдаче  разрешения  на  вырубку  (пересадку)  зеленых  насаждений

направлен:

Простым почтовым отправлением по адресу: _________________________________.

На руки: _________________________________________________________________.

                         (подпись, Ф.И.О. получившего)

Электронной почтой по адресу: ____________________________________________.

Другим способом: _________________________________________________________.

Приложение № 9
к административному регламенту предоставления муниципальной

услуги "«Выдача порубочного билета на вырубку (снос)

 зелёных насаждений и/или разрешения на пересадку зелёных 

насаждений на территории муниципального образования 

                                                                                                             сельское поселение «Муйская сельская администрация
БЛОК-СХЕМА 
 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

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

┌──────────────>│Заявитель обращается с пакетом документов│

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

│                                    \/

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

││Специалист выясняет предмет обращений, устанавливает личность заявителя,│

││проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя │

││ заявителя, наличие всех необходимых документов (сличает представленные │

││  документы с перечнем документов и представленные экземпляры копий с   │

││                         оригиналами документов)                        │

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

│                                    \/

│                  Нет ┌─────────────────────────┐ Да

│                 ┌────┤Все документы в наличии, ├────┐

│                 │    │соответствуют требованиям│    │

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

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

││  Ответственный исполнитель  │        │Ответственный исполнитель│

││   уведомляет заявителя о    │┌──────>│ регистрирует заявление  │

││   наличии препятствий для   ││       └─┬────────────────────┬──┘

││приема заявления и предлагает││         \/                   \/

││принять меры по их устранению││┌───────────────────┐┌───────────────────┐

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

│               \/              ││    исполнитель    ││    исполнитель    │

│       Да ┌─────────┐ Нет      ││направляет запросы ││уведомляет комиссию│

│     ┌────┤Заявитель├────┐     ││     в органы      ││     по выдаче     │

│     │    │согласен?│    │     ││  исполнительной   ││   заключения о    │

│     \/   └─────────┘    \/    ││     власти и      ││    возможности    │

│┌─────────────┐┌──────────────┐││    структурные    ││  (необходимости)  │

││Ответственный││Ответственный │││   подразделения   ││ вырубки (сноса),  │

└┤ исполнитель ││ исполнитель  │││   Администрации   ││ пересадки зеленых │

 │  формирует  ││   обращает   ├┘│  для               │  насаждений для   │

 │  перечень   ││   внимание   │ │проверки оснований,││    составления    │

 │ выявленных  ││заявителя, что│ │    указанных в    ││    Перечетной     │

 │препятствий и││  указанное   │ │     заявлении     ││     ведомости     │

 │  передает   ││обстоятельство│ │                   ││зеленых насаждений │

 │  заявителю  ││    может     │ └─────────┬─────────┘└─────────┬─────────┘

 └─────────────┘│препятствовать│           \/                   \/

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

                │  разрешения  ││     После поступления информации от     │

                └──────────────┘│федеральных органов исполнительной власти│

                                │и структурных подразделений Администрации│

                                │ Перечетной ведомости зеленых            │

                                │    насаждений от комиссии по выдаче     │

                                │заключения о возможности (необходимости) │

                                │   вырубки (сноса), пересадки зеленых    │

                                │   насаждений уполномоченный сотрудник   │

                                │принимает решение об отсутствии оснований│

                                │  для отказа в выдаче разрешения либо о  │

                                │         наличии таких оснований         │

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

                                                     \/

                                       Да ┌────────────────────┐ Нет

                                     ┌────┤Основания для отказа├────┐

                                     │    │     отсутствуют    │    │

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

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

                  Да │  Основания для расчета  │    │    Ответственный    │

                ┌────┤компенсационной стоимости│    │исполнитель формирует│

                │    │       отсутствуют       │    │ решение об отказе в │

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

                │                        │ Нет      │муниципальной услуги │

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

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

                │            │   Ответственный исполнитель рассчитывает   │

                │            │компенсационную стоимость зеленых насаждений│

                │            │  и направляет расчет заявителю для оплаты  │

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

                │                                    \/

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

                │           ┌────┤Оплата компенсационной стоимости зеленых│

                │           │    │    насаждений произведена заявителем   │

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

                \/          \/                              Нет \/

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

│Ответственный исполнитель подготавливает разрешение││   Ответственный    │

│ на вырубку (снос) зеленых насаждений,             ││    исполнитель     │

│       направляет для                              ││формирует решение об│

│  подписания Главе муниципального образования      ││  отказе в выдаче   │

│                                                   ││     разрешения     │

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

                          \/

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

   │Уполномоченный сотрудник получает подписанное разрешение на вырубку│

   │(снос), пересадку зеленых насаждений, информирует заявителя, выдает│

   │                             документ                              │

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

     Российская  Федерация                                                                 Оросой  Холбоото  Улас
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 Муйский район                                                                                    Муяын аймаг

Администрация муниципального образования                                       «Муяын худеегэй захиргаан»

             сельское поселение                                                                      гэhэн сомоной нютагай засагай

«Муйская сельская администрация»                                                 байгууламжын захиргаан

_____________________________________________________________________________________

671574                                                                                                                            УФК по Республике Бурятия     

Бурятия, Муйский район                                                                   ГРКЦ НБ Республики Бурятия Банка России   
п. Усть-Муя                                                                                          г. Улан – Удэ    р.с. 40204810600000000210

Ул. Школьная     д.3                                                                                              БИК 048142001 ИНН  0317005992    

Тел. 56-1-80                                                                                                                                         КПП  031301001

 Факс 56-2-67                                                                                                                                ОКАТО 8123581000
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 02

03 февраля 2016 г. 

О внесении изменений и дополнений в административный

 регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача порубочного билета на вырубку (снос)
 зеленых насаждений и/или разрешения на пересадку 

зеленых насаждений на территории 

муниципального образования сельского поселения
«Муйская сельская администрация»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования сельское поселение «Муйская сельская администрация» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Внести изменения и дополнения в  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача порубочного билета на вырубку (снос) зеленых насаждений и/или разрешения на пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования сельского поселения «Муйская сельская администрация», утвержденному постановлением Администрации МО СП «Муйская сельская администрация» от 09.07.2015 г. № 15,   согласно приложению к настоящему постановлению.
      2.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

           Глава муниципального образования


                    Г.В.Тюрина

Приложение

 к постановлению

                                        Администрации МО СП

  «Муйская сельская администрация»

от 03.02.2016 г.  № 02 

Изменения и дополнения в  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача порубочного билета на вырубку (снос) зеленых насаждений и/или разрешения на пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования сельского поселения «Муйская сельская администрация»
                  1. Дополнить раздел 2: 

1.1. частью 2.15 следующего содержания:

«2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности исполнения муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

2.15.2. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.3. Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Администрацией путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения Администрацией указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

2.15.4. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

2.15.5. Заявление, представленное с нарушением настоящего Административного регламента, не рассматривается Администрацией.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Администрация направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

2.15.6. Заявления представляются в Администрацию в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

2.15.6.1. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

2.15.6.2. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.15.7. Документы, которые предоставляются в Администрацию по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

2.15.8. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.9. Портал услуг обеспечивает доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения государственной услуги.»

1.2.  частью 2.16 следующего содержания:

«2.16. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

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

2. Наименование раздела 3 изложить в следующей редакции:

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах»

3. Раздел 5 изложить в следующей редакции:

                          «5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

 решений и действий (бездействия) администрации, а также

 ее должностных лиц

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Бурятия.

5.2. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации в Администрацию, на решение Администрации - в органы прокуратуры, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными нормативными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, муниципальными нормативными правовыми актами;

- 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.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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.

5.5. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 Республики Бурятия, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае несогласия с решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать его в порядке, установленном гражданским законодательством.

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Информация для заявителей о порядке и рассмотрения жалобы предоставляется Администрацией в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме путем направления по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.12. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц органа исполнительной власти, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, указанным в настоящем Административном регламенте;

- по электронной почте Администрации – adm.um05.@mail.ru
5.13. Ответственным за прием и рассмотрение жалоб по вопросам исполнения настоящего Административного регламента на действия (бездействие) должностных лиц Администрации является руководитель администрации  тел. 8(30132)56180.

Часы приема:

Вторник с 16.00 часов до 17.00 часов.

5.14. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, то заявитель вправе обратиться в органы прокуратуры.
5.15. Информация для заявителей о праве на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке предоставляется Администрацией:

- при устном и письменном обращении;

- на официальном сайте Администрации;

- непосредственно в помещении Администрации при личном консультировании;

- на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи, почты, электронной почты.»
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