РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ, ОРЛОВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ
КРАСНОАРМЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  19. 06.2019 г.     	  	                    №119                          п. Красноармейский

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения 
на пересадку деревьев и кустарников»




            В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 06.10.2003 N 131- ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь статьями 14, 22 - 24 Жилищного кодекса Российской Федерации, Администрация Красноармейского сельского поселения п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению Администрацией Красноармейского сельского поселения муниципальной услуги Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»
согласно приложению. 
2. Постановление Администрации Красноармейского сельского поселения от 08.11.2017 №224 считать утратившим силу.
 3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его  официального обнародования.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.



Глава Администрации  Красноармейского 
сельского поселения                                                                       А.С. Богуш



                                                                       Приложение
                                                                              к постановлению Администрации
Красноармейского сельского поселения 
от 19.06.2019 № 119

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения
              1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»(далее –  административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Настоящим административным регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за услугой, его оформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей услуги.
               1.2.  Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, подавшие в установленном порядке заявление о  предоставлении муниципальной услуги на имя Главы Администрации Красноармейского  сельского поселения в письменном виде, с приложением необходимых документов.
              От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
             - законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
             - опекуны недееспособных граждан;
            - представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
           От имени юридических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.



		2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Красноармейского сельского  поселения (далее – Администрация).  Прием заявлений, информирование заявителей и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией, а так же  на базе муниципального автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Орловского района" (далее - МАУ «МФЦ»).
Получение муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МАУ «МФЦ» и Администрацией, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
Сведения о месте нахождения специалиста Администрации Красноармейского сельского поселения и сотрудников МФЦ, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах для обращений представлены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
С графиком (режимом) работы можно ознакомиться  на официальных сайтах:
- Администрации Красноармейского сельского поселения  sp29309@donpac.ru
- МФЦ orlovsky.mfc.office@yandex.ru
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах. 
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации, сотрудниками МФЦ.
Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее 10 дней с момента получения сообщения. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом подразделения Администрации, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
На информационных стендах содержится следующая информация:
- месторасположение, график (режим) работы, номер телефона, адрес Интернет-сайта и электронной почты по которому заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями (извлечения);
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- блок-схема (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
- образец заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).
Прием (выдача) документов и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется:
- специалистом Администрации Красноармейского сельского поселения в соответствии со следующим графиком:
Понедельник, вторник, четверг с 08.00 до 16.00
Перерыв с 12.00 до 13.00
Суббота, воскресенье – выходные.
- сотрудниками МФЦ:
Понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 19.00;
Пятница с 8.00 до 18.00;
Суббота с 8.00 до 14.00.
		
3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	3.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»
	3.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:
	Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Красноармейского  сельского поселения в лице должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги.
          3.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
          Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
         - решение администрации Красноармейского  сельского поселения предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников( приложение № 1);
         - предоставление заявителю уведомления администрации Красноармейского  сельского поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги ( приложение № 3)

	3.4. Срок предоставления услуги, с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги не может быть более 20 календарных  дней со дня приема и регистрации заявления.
          Срок предоставления услуги исчисляется в рабочих днях со дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, необходимых для предоставления услуги.
          Услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результатов, либо по истечении срока, предусмотренного абзацем 1 настоящего пункта при условии надлежащего уведомления заявителя о результате услуги и условиях его получения.
         3.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
         - Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 №190-ФЗ;
         - Земельный Кодекс РФ от 25.10.2001 г. №136-ФЗ;
        - Федеральный закон от 23.06.2014 г. №171-ФЗ « О внесении изменений в Земельный Кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
        - Устав муниципального образования «Майорское сельское поселение»;
       2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
        -  Заявление  согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту;
        -  Документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя); 
        -  Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей для физических лиц);
        -  Документы, подтверждающие  полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц):
        - протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;
        - протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;
       - протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации - предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);
       - контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный                контрактом»;
         - приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное    предприятие;
         - документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических   лиц).
	В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. 
	В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
         Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
         - схема размещения земельного участка на КПТ;
         - кадастровый паспорт земельного участка;
        - выписка из ЕГРП о правах на земельный участок запрашиваемая в Росреестре.

        3.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
       - копии документов удостоверены не в установленном законодательством порядке;
       - тексты документов написаны не разборчиво;
       - имена физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью;
       - в документах подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности предоставленных документов;
       - документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
      - истек срок действия документа.
      3.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
      - отсутствие одного из необходимых документов, указанных   в пункте 2.6;
      - несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 Административного   регламента,   по   форме   или  содержанию   требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
       - представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
        3.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организацией, участвующих в предоставлении услуги.
- муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Красноармейского  сельского поселения.
        3.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Взимание государственной пошлины не предусмотрено.
       3.11 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление  услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы. 
Услуга предоставляется на безвозмездной основе.
       3.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и  при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
       3.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 5 минут.
      3.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.
	Здание Администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения:
          -  возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;
         - возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью  сотрудников, предоставляющих услуги;
         - надлежащему  размещению оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
         -  дублированию необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
            Вход в здание Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Администрации, осуществляющей предоставление услуги:
            - наименование;
            - график работы.
           Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Администрации.
           Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
           Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:
            -     номера кабинета;
            - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  прием и выдачу документов;
            - времени перерыва, технического перерыва.
            - рабочее место специалистов Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.
            3.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Доступность услуги для инвалидов:
            - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
            -  допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
            -   допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;
           - оказание   сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами при  технической возможности.
         Показателем доступности является:
        - информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги.
        Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

            - степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;
            - соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего административного регламента;
            - соблюдение сроков предоставления услуг согласно регламенту;
            - снижение количества обоснованных жалоб.
            3.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие Администрации с иными государственными органами, органами местного самоуправления муниципальных образований области, организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, и Заявителями, осуществляется в порядке и сроки, установленные в соответствии с Федеральным законом 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
          
4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку из выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

          4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления и документов заявителя;
- принятие решения о предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников.
          4.2.   Приём и регистрация заявления и документов заявителя.
          4.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с заявлением в письменной или электронной форме с использованием «Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг, получение заявления по почте, получение заявления через МФЦ.
          4.2.2.При получении заявления специалист по делопроизводству и архивной работе Администрации поселения, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их Главе Администрации Красноармейского  сельского поселения.
          4.2.3. Глава Администрации Красноармейского  сельского поселения после рассмотрения заявления направляет его ответственному должностному лицу.
          4.2.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.
            4.3. Принятие решения о предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников
	 4.3.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников является получение заявления и документов специалистом, ответственным за подготовку проектов решений.
	4.3.2. Специалист, ответственный за подготовку проектов решений, устанавливает предмет обращения, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным административным регламентом:
          - формирует дело о предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников, либо готовит информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	4.3.3. Специалист, ответственный за подготовку проектов решений, готовит проект постановления о предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников и направляет его на согласование. 
	4.3.4. После получения всех необходимых согласований специалист, ответственный за подготовку проектов решений, передает согласованный проект постановления Администрации специалисту  Администрации, ответственному за регистрацию проектов постановлений  Администрации.
	4.3.5. Специалист  Администрации, ответственный за регистрацию проектов постановлений  Администрации, передает согласованный проект постановления о предоставлении услуги на подпись Главе Администрации Красноармейского  сельского  поселения.
	4.3.6. После подписания Главой Администрации Красноармейского  сельского поселения постановление  Администрации оформляется в соответствии с регламентом работы  Администрации.
          4.4 Принятие решения об отказе в предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников:
	Уведомление об отказе в принятие решения об предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает специалисту по делопроизводству и архивной работе Администрации, ответственному за делопроизводство, для отправки его почтой заявителю, а дело по услуге с приобщенным к нему исходящим письмом об отказе в предоставлении услуги находится на хранении  у  специалиста  по делопроизводству и архивной работе администрации с последующей передачей его в архив.
	4.5.  Выдача документов:
          4.5.1 Основанием для начала процедуры выдачи документов является получение специалистом по делопроизводству и архивной работе администрации поселения, ответственным за выдачу документов:
- решение Администрации Красноармейского  сельского поселения о предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников;
- информации об отказе в предоставление муниципальной услуги.
	4.5.2 Документы в  5-дневный срок с момента подписания направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении, либо по желанию заявителя могут быть выданы ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления.
 4.5. Описание административных процедур в многофункциональных центрах
   4.5.1. Прием, регистрация, проверка полноты и правильности оформления заявления и прилагаемых к нему документов:
   4.5.2. При обращении в МАУ «МФЦ» заявитель регистрируется в электронной системе управления очередью и, получив талон, приглашается к должностному лицу МАУ «МФЦ», уполномоченному на прием и регистрацию заявления и документов.
 Заявитель обращается с заявлением и документами, указанными в настоящем регламенте, к должностному лицу МАУ «МФЦ», уполномоченному на прием и регистрацию заявления и документов.
  4.5.3. Должностное лицо МАУ «МФЦ» или Администрации, уполномоченное на прием и регистрацию заявления, проверяет соответствие документов требованиям, установленным законодательством. После сверки документа, удостоверяющего личность заявителя, с личностью заявителя и данными, указанными в заявлении, документ возвращается заявителю.
  При наличии оснований для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо МАУ «МФЦ» или Администрации, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, отказывает заявителю в приеме заявления.
  При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись, печатает заявление и регистрирует в интегрированной информационной системе МФЦ, информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. 
 Результатом выполнения данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление либо отказ в приеме заявления.
        4.6. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
4.6.1. В случае непредставления заявителем сведений, (в случае, если указанные сведения находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления),  уполномоченное должностное лицо МАУ «МФЦ» направляет соответствующий межведомственный запрос в рамках предоставления муниципальной услуги.
Срок административной процедуры - 1 рабочий день.
4.6.2. Получение необходимых сведений в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги - 5 рабочих дней.
4.6.3. Результатом административной процедуры является передача комплекта документов по реестру приема-передачи в Администрацию из МАУ «МФЦ».
Срок административной процедуры - 1 рабочий день 

4.7. Оформление документов (копии или дубликата правоустанавливающего документа).
4.7.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое заявление и пакет документов из МАУ «МФЦ». 
4.7.2.Должностное лицо Администрации уполномоченное на подготовку копии (дубликата) правоустанавливающего документа, подготавливает указанный документ  в течение 2-х рабочих дней.
4.7.3. Должностное лицо Администрации, уполномоченное на передачу документов, обеспечивает передачу подготовленного документа в течение 1 рабочего дня главе  Администрации на подпись, регистрирует документ.
Результатом выполнения данной административной процедуры является подготовленная копия (дубликат) правоустанавливающего документа.

4.8. Выдача готовых документов заявителю
4.8.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления услуги заявителю является подготовленная копия (дубликат) правоустанавливающего документа. 
4.8.2. При обращении заявителя в Администрацию, должностное лицо, уполномоченное на выдачу готовых документов, выдает подписанную и зарегистрированную  копию (дубликат) документа заявителю. 
4.8.3.При обращении заявителя в МАУ «МФЦ», должностное лицо Администрации, уполномоченное на выдачу готовых документов, передает в течение 1 рабочего дня подписанную и зарегистрированную копию (дубликат) документа в МАУ «МФЦ», где должностное лицо МАУ «МФЦ», уполномоченное на выдачу готовых документов, выдает документ заявителю. 

5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

	5.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется Заместителем Главы Администрации Красноармейского  сельского поселения.
	5.2. Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер. 			При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или опросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованных лиц.
	Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации; внеплановые – по инициативе Главы Администрации Красноармейского  сельского поселения. Основанием для проведения внеплановой проверки может служить устная или письменная жалоба, поступившая в администрацию поселения.
	5.3. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
	5.4. Контроль исполнения муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностного лица

[bookmark: Par0]	6.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе  исполнения муниципальной услуги решения и действия (бездействие), осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном и досудебном порядке  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
	6.2. В досудебном порядке:
	Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Красноармейского  сельского поселения предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения или действие (бездействие) принятые должностным лицом, подаются на имя Главы Администрации Красноармейского  сельского поселения, либо в вышестоящий орган.
	Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Красноармейского  сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:
	6.2.1 Обращение в Администрацию Красноармейского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, осуществляется  по адресу: 347500, Ростовская область, Орловский район, п. Красноармейский, пер.Красноармейский, 22 по телефону (86375) 21-7-40, электронной почте:  sp29309@donpac.ru
            6.2.2 Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменная жалоба, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои данные: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
	6.2.3 Письменная жалоба или жалоба по электронной почте, поступившая в Администрацию Красноармейского  сельского поселения предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Красноармейского  сельского поселения, должностного лица администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
        6.2.4. По результатам рассмотрения жалобы администрация Красноармейского  сельского поселения предоставляющая муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом, 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;
          Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции Администрации) по существу поставленных вопросов.
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
           6.2.5 Не позднее дня, следующего за днем решения, указанного в подпункте 6.2.3, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
            6.3. В судебном порядке:
            Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных суда.



Ведущий специалист							В.А. Линник






































Приложение № 1
к административному регламенту                                                                                                                 предоставления муниципальной услуги                                                                                                               «Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и  кустарников»

	
	Главе Администрации Красноармейского сельского поселения

	
	

	
	
от
	


	
	(наименование организации или ФИО,


	
	адрес, контактный телефон)


	
	

	
	




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и  кустарников» по адресу:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В количестве: ____________  шт. деревьев ___________   шт. кустарников ______________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(особые отметки: деревья и кустарники аварийные, сухостойкие и т.д.)
Цель вырубки _________________________________________________________________
Основание для вырубки  ________________________________________________________
Время проведения работ с _________________  20_____ года по __________ 20 ___ года
К заявлению прилагаются документы: ____________________________________________
_____________________________________________________________________________
Обязуюсь: 
1) Вырубку деревьев, кустарников производить в соответствии с техникой безопасности.
2) В случае, если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими условиями) вырубка отдельных деревьев и (или) кустарников должна осуществляться с привлечением специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, обязуюсь обеспечить выполнение данных требований.
3) Провести мероприятия по общему благоустройству территории после выполнения работ по  вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов деревьев, веток, иного мусора, проведение планировочных работ).

______________                                                ________________________                     _____________________
       дата                                                                          подпись                                                         Ф.И.О
М.П.

                                                                                                                                    Приложение № 2
к административному регламенту                                                                                                                 предоставления муниципальной услуги                                                                                                               «Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и  кустарников»


                                                                                                                ______________________________________________  
                                                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)                                                    
                                                                                                                 ______________________________________________        
                                                                                                                       (адрес заявителя)                                                             
                                                                                                                  ______________________________________________




Извещение
ОТКАЗ В РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ
по предоставлению Администрацией Красноармейского сельского поселения
муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и  кустарников»


№ _________                                                                                 « _____»  _______  20 ____ г.       

Администрация сельского поселения в лице главы _________________ на основании п. 2.7. Административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и кустарников» отказывает в регистрации заявления. Основание:

	№
п/п
	Наименование нарушения, допущенного заявителем при подаче заявления на регистрацию

	1
	

	2
	

	3
	




Глава Красноармейского сельского поселения       _________    ______________________
М.П.	(подпись)                                 (Ф.И.О)












Приложение № 3
к административному регламенту                                                                                                                 предоставления муниципальной услуги                                                                                                               «Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и  кустарников»


                                                                                                                ______________________________________________  
                                                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)                                                    
                                                                                                                 ______________________________________________        
                                                                                                                       (адрес заявителя)                                                             
                                                                                                                  ______________________________________________


Извещение
ОТКАЗ 
предоставления администрацией Красноармейского сельского поселения
муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и кустарников»


№ _________                                                                                 « _____»  _______  20 ____ г.       

Администрация Красноармейского сельского поселения в лице главы _____________________ на основании п. 2.8. Административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и кустарников» отказывает в предоставлении данной услуги.
Основание:

	№
п/п
	Наименование нарушения, допущенных  заявителем

	1
	

	2
	

	3
	




Глава Администрации
Красноармейского сельского поселения       _________    ______________________
М.П.	(подпись)                                    (Ф.И.О)







                                                                                                            Приложение № 4
к административному регламенту                                                                                                                 предоставления муниципальной услуги                                                                                                               «Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и  кустарников»

Порубочный билет
 №____                                                                                                       "___" ________ 20__ г.


    На основании: заявления № ___от "__" _____ 20__ г., акта обследования №___ от "__" ______ 20__ г.  разрешить вырубить на территории Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской области               
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать место расположение, адрес произведения порубочных работ )

деревьев _____, 
в том числе: аварийных ______; 
                      усыхающих _____; 
                      сухостойных_____; 
утративших декоративность ____; 
кустарников ______, 
в том числе: полностью усохших _____; 
                      усыхающих ______;
самосев древесных пород с диаметром ствола до 4 см ____ шт.
Разрешить нарушить ______ кв. м напочвенного покрова (в т.ч. газонов), ____
кв. м плодородного слоя земли.
    После завершения работ провести освидетельствование места рубки на предмет   соответствия количества вырубленных деревьев и кустарников указанному в порубочном  билете, вывезти срубленную древесину и порубочные остатки.
По окончании  строительства или ремонта благоустроить и озеленить территорию согласно проекту.
    Сохраняемые зеленые насаждения огородить деревянными щитами до начала производства работ.
          Срок окончания действия порубочного билета "__" ____ 20__ г.

Примечание:
    1. В случае невыполнения работ по вырубке в указанные сроки документы подлежат переоформлению.

Глава Администрации
Красноармейского сельского поселения              __________     /___________/
              М.П.	Подпись                           Ф.И.О
Порубочный билет получил ____________________________________________________________________
					Ф.И.О.  подпись, телефон
Информацию о выполнении работ сообщить по телефону 8 (_86375_) 44-9-17_ 
Порубочный билет закрыт
Глава Администрации
 Красноармейского сельского поселения              __________     /____________/
М.П.	Подпись                       Ф.И.О
   Приложение № 5
к административному регламенту                                                                                                                 предоставления муниципальной услуги                                                                                                               «Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и  кустарников»


                                                                                                                ______________________________________________  
                                                                                                                      (Ф.И.О. заявителя)                                                    
                                                                                                                 ______________________________________________        
                                                                                                                       (адрес заявителя)                                                             
                                                                                                                  ______________________________________________




РАЗРЕШЕНИЕ № ______
 на пересадку деревьев и кустарников 

Выдано предприятию, организации, физическому лицу ______________________________
_____________________________________________________________________________
( наименование, должность, фамилия, имя, отчество)
Основание для проведения  работ по пересадке деревьев и кустарников
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Разрешается пересадка  ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(деревьев кустарников растущей, сухостойной, ветровальной древесины и др.)
Состав насаждений, подлежащих пересадке________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Примечание: __________________________________________________________________

Глава Администрации
Красноармейского сельского поселения              __________     /_____________/
                       М.П.	Подпись                            Ф.И.О







	Приложение 6
        к Административному регламенту



БЛОК- СХЕМА 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»

 (
консультирование по
 вопросам предоставления услуги
- 
)

 (
прием 
заявлений
 от заявителя на предоставление услуги
)


 (
Направление Главе 
Красноармейского
  сельского поселения на рассмотрение
)


 (
Направление документов  ответственному специалисту администрации 
Красноармейского
 сельского поселения на рассмотрение оказание муниципальной услуги
)


 (
Направление документов специалисту по правовой и кадровой работе администрации 
Красноармейского
 сельского поселения на согласование
)




 (
Направление документов Главе 
Красноармейского
 сельского поселения на подпись
)

 (
Направление документов  специалисту по делопроизводству и архивной работе 
Красноармейского
 сельского поселения на выдачу
)
1

