РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ   ПРОЕКТ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ  СВЕРДЛОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  КОТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_______ 2023 г                                                                                            №  
д. Котовка

Об  утверждении  Административного Регламента по

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

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Правилами разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Котовское сельское поселение, утвержденных постановлением Администрации Котовского сельского поселения Свердловского района Орловской области от 02 февраля 2016 года № 12 , руководствуясь Уставом Котовского сельского поселения Свердловского района Орловской области  , Администрация муниципального образования Котовское сельское поселение Свердловского района Орловской области  постановляет:

1. Утвердить Административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников» , согласно приложению к настоящему постановлению.
   2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования, подлежит размещению на сайте Администрации Котовского сельского поселения. 
  3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.


Глава  Котовского

сельского поселения                                                         С.А. Степаничев 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Котовского сельского поселения Свердловского района Орловской области от     2023 г    № 
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения 

на пересадку деревьев и  кустарников»

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет сроки и последовательность действий специалистов Администрации Котовского сельского поселения Свердловского района ( далее – Администрация) при предоставлении указанной муниципальной услуги. 

2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявители).

2.2.От имени заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги может обратиться его уполномоченный представитель 
(далее – представитель).

3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель обращается в Администрацию.

3.2 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) при личном контакте с заявителем или его представителем;

2) с использованием телефонной связи, через официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») по адресу: http://www.kotovskoe.ru  (далее – официальный сайт Администрации), через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Орловской области» в сети «Интернет» по адресу http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал), по электронной почте Администрации: kotovka.adm@rambler.ru (далее – электронная почта Администрации);

3) письменно в случае письменного обращения заявителя или его представителя.

3.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) при личном контакте с заявителем или его представителем;

2) с использованием телефонной связи, через официальный сайт Администрации, по электронной почте Администрации;

3) письменно, в случае письменного обращения заявителя или его представителя.
3.4. Должностные лица Администрации, осуществляющие предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры по предоставлению заявителю или его представителю исчерпывающей информации по вопросам их обращений, в том числе с привлечением других должностных лиц Администрации.

3.5. Должностные лица Администрации предоставляют следующую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги:

1) об органе местного самоуправления муниципального образования Котовское сельское поселение Свердловского района Орловской области (далее – муниципальное образование), предоставляющем муниципальную услугу, органах государственной власти и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, включая информацию о месте их нахождения, графике работы, контактных телефонах;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) о сроке предоставления муниципальной услуги;

6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (совершаемых) в рамках предоставления муниципальной услуги.

10. Основными требованиями при предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги являются:

1) актуальность;

2) своевременность;

3) четкость и доступность в изложении информации;

4) полнота информации;

5) соответствие информации требованиям законодательства.

3.6. Предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя или его представителя с должностным лицом Администрации по телефону.

3.7. При ответах на телефонные звонки должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей или их представителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа местного самоуправления, в которое позвонил заявитель или его представитель, фамилии, имени и (если имеется) отчестве лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо Администрации или же заявителю или его представителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.8. Если заявителя или его представителя не удовлетворяет информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставленная должностным лицом Администрации, он может обратиться к главе Администрации или лицу, исполняющему его полномочия (далее – глава Администрации), в соответствии с графиком приема заявителей или их представителей.

Прием заявителей или их представителей главой Администрации проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону +74864521343.
3.9. Обращения заявителя или его представителя о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. Обращения заявителей или их представителей о ходе предоставления муниципальной услуги рассматриваются не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации  обращения.

Днем регистрации обращения является день его поступления в Администрацию.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. 

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в письменной форме, направляется по почтовому адресу, указанному в данном обращении.

3.10. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, контактные телефоны, адрес официального сайта Администрации и электронной почты Администрации, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

1) на официальном сайте Администрации;

3.11. На информационном стенде, расположенном в помещении Администрации, размещается следующая информация:

1) об органе местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресе официального сайта Администрации и электронной почты Администрации;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) о сроке предоставления муниципальной услуги;

6) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (совершаемых) в рамках предоставления муниципальной услуги;

9) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

10) текст настоящего Административного регламента.
РАЗДЕЛ II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 4. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников».
Глава 5. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ 
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.
5.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителей или их представителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.
Глава 6. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - предоставление порубочного билета (приложение № 3) (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников (приложение № 4) или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результаты оформляются на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

Результаты предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются главой Администрации.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в Администрацию.

Состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, устанавливается по форме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.

Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:

в Администрации, в том числе, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

Порубочный билет подлежит обязательному внесению Администрацией в журнал учета порубочных билетов ( Приложение № 7 к настоящему Административному регламенту)  в течение 3 рабочих дней со дня его выдачи.

Глава 7. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ВЫДАЧИ (НАПРАВЛЕНИЯ) ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  


7.1. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок прохождения муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней.

Заявление с пакетом документов регистрируется в день подачи.

7.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2017 № 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации.

7.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление;

- документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя);  
- документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей);  

- документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица;   
- документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица;   
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;   
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;  

- основание  на порубочный  билет  (или)  разрешение  на  пересадку  деревьев  и  кустарников;
- план-схема расположения деревьев;
- банковские реквизиты заявителя;

- копия решения общего собрания собственников помещений, при положительном решении большинством  не менее двух третей голосов от общего числа голосов при планируемой вырубке, санитарной обрезке деревьев, располагающихся на территории земельного участка многоквартирного дома.
Заявление о предоставлении  муниципальной услуги подается по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту с приложением вышеуказанных документов.

7.4. Администрация вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

7.5. Для устранения аварийных и других чрезвычайных ситуаций обрезка, вырубка (уничтожение) зелёных насаждений может производиться без оформления порубочного билета, который должен быть оформлен в течение 5 дней со дня окончания произведённых работ.

Глава 8. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ

ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствия хотя бы одного из документов, указанных в п. 7.3 в случае, если получение данного документа невозможно без участия заявителя;

- заявление не соответствует приложению  № 1 настоящего Административного регламента.

- несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

- наличие недостоверных данных в представленных документах;

- особый статус зелёных насаждений, предполагаемых для вырубки (уничтожения):

- объекты растительного мира, занесённые в Красную книгу Российской Федерации и (или) Красную книгу Орловской области, произрастающие в естественных условиях;

- памятники историко-культурного наследия;

- деревья, кустарники, лианы, имеющие историческую и эстетическую ценность как неотъемлемые элементы ландшафта;

- произрастание зелёных насаждений на земельных участках, отнесённых к территориальным зонам специального назначения, зонам военных объектов, а также земельных участках, предоставленных гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, и участках, предоставленных садоводческим или огородническим некоммерческим товариществам, земельных участках, расположенных на особо охраняемых природных территориях и землях лесного фонда, земельных участков в составе зон сельскохозяйственного использования, занятых многолетними плодово-ягодными насаждениями всех видов (деревья, кустарники),  питомниками древесных и кустарниковых растений;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
В случае выявления в представленных документах хотя бы одного из оснований, предусмотренных настоящим пунктом  настоящего Административного регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, не позднее срока, предусмотренного пунктом 17.3 настоящего Административного регламента, принимает решение об отказе в приеме документов и подготавливает уведомление об отказе в приеме документов с указанием оснований отказа в приеме документов и обеспечивается его подписание главой Администрации.
В случае отказа в приеме документов, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в течение 3  рабочих дней со дня получения заявления и документов направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе в приеме документов по адресу, указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его представителя вручает его лично.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается Главой Администрации, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.

Исчерпывающие перечни оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги устанавливаются соответственно федеральным законодательством.
- несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Глава 9. 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

9.1. В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Глава 10. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ

10.1. Порядок взимания платы за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не установлен.

10.2. Размер и основания взимания платы за получение документов в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не установлены.
Глава 11. ЗАПРЕТ ТРЕБОВАТЬ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ 
ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ИНФОРМАЦИИ 
11.1. Администрация при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителей или их представителей:

1) 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;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210‑ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с 
пунктом 7 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
Глава 12. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) заявление не соответствует форме заявления, установленной приложением к настоящему Административному регламенту;

2) непредставление заявителем или его представителем документов, указанных в пункте 7.3. настоящего Административного регламента;

3) несоответствие представленных заявителем или его представителем документов требованиям, указанным в пункте 30 настоящего Административного регламента;

4) наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей.

12.2. В случае отказа в приеме документов, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в течение 3  рабочих дней со дня получения заявления и документов направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе в приеме документов по адресу, указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его представителя вручает его лично (приложение 5).
12.3. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителей или их представителей за предоставлением муниципальной услуги и может быть обжалован заявителем или его представителем в порядке, установленном действующим законодательством.

Глава 13. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКОЙ УСЛУГИ

13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должно превышать 30 минут.

13.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Глава 14. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ,

В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

14.1. Регистрацию заявления осуществляет должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в том числе в электронной форме, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги путем присвоения указанному документу входящего номера с указанием даты получения.

14.2. Срок регистрации представленного в Администрацию заявления при непосредственном обращении заявителя или его представителя в Администрацию не должен превышать 30 минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в электронной форме – один рабочий день со дня получения Администрацией заявления и документов.

14.3. Днем регистрации заявления является день его поступления в Администрацию (до 16-00). При поступлении заявления после 16-00 его регистрация осуществляется следующим рабочим днем.
Глава 15. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА
5.1. Вход в здание Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании Администрации.

15.2. Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании Администрации;

2) допуск в здание Администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

3) оказание должностными лицами и работниками Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, Администрация до его реконструкции или капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Котовского сельского поселения Свердловского района Орловской области, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.

15.3. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом в здание Администрации либо на двери входа в здание Администрации так, чтобы они были хорошо видны заявителям или их представителям.

15.4. Прием заявителей или их представителей, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах Администрации.

15.5. Вход в кабинет Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

15.6. Каждое рабочее место должностных лиц Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

15.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей или их представителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Администрации.

15.8 Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

15.9. Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

15.10 Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей или их представителей месте и призваны обеспечить заявителя или его представителя исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями или их представителями.

Глава 16. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

16.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;

2) среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

3) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц Администрации;

4) количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами, их продолжительность;

5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

16.2. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами Администрации осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком приема граждан в Администрации.

16.3. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами Администрации осуществляется при личном обращении заявителя или его представителя:

1) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) для получения результата предоставления муниципальной услуги.

16.4. Продолжительность взаимодействия заявителя или его представителя с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 30 минут по каждому из указанных в пункте 16.3 настоящего Административного регламента видов взаимодействия.

16.5. Количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух раз.

16.6. Заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуги посредством использования электронной почты Администрации.
16.7. Возможность получения муниципальной услуги посредством обращения в МФЦ (в том числе с комплексным запросом) не предусмотрена.

РАЗДЕЛ III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Глава 17. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

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

17.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) к специалистам  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 7.3. настоящего Административного регламента.

17.3. При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель), выполняет следующие действия:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени. Установление личности заявителя осуществляется посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

устанавливает предмет обращения;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объеме;

при необходимости осуществляет копирование документов;

сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копии документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего возвращает оригиналы заявителю;

если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет копии своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

при наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов обеспечивает регистрацию заявления и выдает заявителю расписку в получении заявления и документов.

 Срок исполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

 Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

17.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление порубочного билета или выдача мотивированного отказа.

17.8. Форма заявления предоставлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

17.9. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному  регламенту.
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
17.10. Основанием для начала административной процедуры является регистрация порубочного билета или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

17.11. В день регистрации результата предоставления муниципальной услуги исполнитель уведомляет заявителя о возможности его получения.
17.12. В течение двух рабочих дней со дня регистрации исполнитель вручает (направляет) заявителю результат предоставления муниципальной услуги или, если выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется МФЦ, передает его в течение одного рабочего дня со дня регистрации в МФЦ.

17.13. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче документов исполнитель:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса один экземпляр расписки, на ее обратной стороне делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в журнале регистрации.

17.14. Срок исполнения административной процедуры составляет 2 (два) рабочих дня.

17.15. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю порубочного билета или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

17.16. Способом фиксации результата административной процедуры является отметка о выдаче (направлении) документов в журнале регистрации.
РАЗДЕЛ IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 18. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ АДМИНИСТРАЦИИ ПОЛОЖЕНИЙ НАСТОЯЩЕГО АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ЗА ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ 

18.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами Администрации осуществляется должностными лицами Администрации, наделенными соответствующими полномочиями, путем рассмотрения отчетов должностных лиц Администрации, а также рассмотрения жалоб заявителей или их представителей.

18.2. Основными задачами текущего контроля являются:

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

18.3. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

Глава 19. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

19.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами Администрации муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

19.2. Плановые поверки осуществляются на основании планов работы Администрации. Внеплановые проверки осуществляются по решению главы Администрации в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

19.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами Администрации муниципальной услуги осуществляется комиссией по контролю за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг Администрации, состав и порядок деятельности которой утверждается правовым актом Администрации.

19.4. Срок проведения проверки и оформления акта проверки составляет 10 календарных дней со дня начала проверки. Днем начала проверки считается день принятия решения о назначении проверки.

В случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги глава Администрации в целях организации и проведения внеплановой проверки принимает решение о назначении проверки в течение одного рабочего дня со дня поступления данной жалобы. Срок проведения проверки и оформления акта проверки в указанном случае устанавливается в пределах сроков, определенных статьей 112 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

19.5. По результатам плановых и внеплановых проверок оформляется акт проверки, в котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

ГЛАВА 20. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

20.1. Обязанность соблюдения положений настоящего Административного регламента закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц Администрации.

20.2. При выявлении нарушений прав заявителей или их представителей в связи с исполнением настоящего Административного регламента виновные в нарушении должностные лица Администрации привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

ГЛАВА 21. ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

21.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования Администрации о фактах:

1) нарушения прав и законных интересов заявителей или их представителей решением, действием (бездействием) Администрации и ее должностных лиц;

2) нарушения положений настоящего Административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

3) некорректного поведения должностных лиц Администрации, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.

21.2. Информацию, указанную в пункте 21.1 настоящего Административного регламента, граждане, их объединения и организации могут сообщить устно по телефону Администрации, указанному на официальном сайте Администрации, письменно, подав обращение через организации почтовой связи на адрес Администрации, или направить электронное обращение на адрес электронной почты Администрации.

21.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

21.4. Срок рассмотрения обращений со стороны граждан, их объединений и организаций составляет 30 календарных дней с момента их регистрации.
Днем регистрации обращения является день его поступления в Администрацию (до 16 часов). При поступлении обращения после 16 часов его регистрация происходит следующим рабочим днем.
РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)
АДМИНИСТРАЦИИ ЛИБО ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

ГЛАВА 22. ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ
ОБ ИХ ПРАВЕ НА ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И (ИЛИ) РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТВЛЕННЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

22.1. Заявитель или его представитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации либо ее муниципального служащего (далее – жалоба).

22.2. Заявитель или его представитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя или его представителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги, у заявителя или его представителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными правовыми актами муниципального образования;

6) затребование платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными правовыми актами муниципального образования;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Орловской области, нормативными правовыми актами муниципального образования;

10) требование у заявителя или его представителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210‑ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

22.3. В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9 и 10 пункта 22.2 настоящего Административного регламента, жалоба может быть подана только на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, муниципальных служащих Администрации.

22.4. Рассмотрение жалобы осуществляется в порядке и сроки, установленные статьей 112 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

ГЛАВА 23. ОРГАНЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ, ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ И УПОЛНОМОЧЕННЫЕ НА РАССМОТРЕНИЕ ЖАЛОБЫ ЛИЦА,

КОТОРЫМ МОЖЕТ БЫТЬ НАПРАВЛЕНА ЖАЛОБА ЗАЯВИТЕЛЯ ИЛИ ЕГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ В ДОСУДЕБНОМ (ВНЕСУДЕБНОМ) ПОРЯДКЕ
23.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации подается главе Администрации.

ГЛАВА 24. СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕЙ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ О ПОРЯДКЕ ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЕДИНОГО ПОРТАЛА ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ)

24.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель или его представитель могут получить:

1) на информационных стендах, расположенных в помещениях, занимаемых Администрацией;

2) на официальном сайте Администрации;

3) на Портале;

4) лично у муниципального служащего Администрации;

5) путем обращения заявителя или его представителя в Администрацию, с использованием средств телефонной связи;

6) путем обращения заявителя или его представителя через организации почтовой связи в Администрацию;

7) по электронной почте Администрации.

24.2. При обращении заявителя или его представителя в Администрацию лично или с использованием средств телефонной связи, по электронной почте Администрации информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется в порядке, установленном в пунктах 3.6.-3.8. настоящего Административного регламента.

ГЛАВА 25. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И (ИЛИ) РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТВЛЕННЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

25.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

25.2. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению на Портале.

Приложение № 1

                                                              к Административному регламенту

«Предоставление порубочного билета 

(или)  разрешения на пересадку 

деревьев и  кустарников»
                                                                     Главе Администрации  Котовского сельского     

           поселения
                                                                         _____________________________________

                                                          от_____________________________________________
                                                                            Ф.И.О. (наименование юридического лица) 

                                                         ________________________________________________
                                               Почтовый адрес ____________________________________
__________________________________________________
__________________________________________________
 адрес электронной почты (при наличии)_________________ 
 контактный телефон (при наличии)_____________________
 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  выдать порубочный билет на вырубку зеленых насаждений на земельном участке, расположенном:______________________________________________________________________
(адрес фактического расположения объекта местонахождение земельного участка, в пределах которого предполагается вырубка зелёных насаждений)
В количестве: ____________  шт. деревьев ___________   шт. кустарников ______________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В связи_______________________________________________________________________________                                                                                          ________________________________________________________________________
( Обоснование необходимости вырубки (уничтожения), санитарной, омолаживающей или формовочной обрезки зелёных насаждений, усыхание, угроза обрушения,   угроза прохожим, попадает под строительство и т.д.)
Сроки проведения работ: с "___"__________20___г. по "___"_________20___г.
К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________________

2) ____________________________________________________________________________

3) ____________________________________________________________________________

4) ____________________________________________________________________________

5) ____________________________________________________________________________

6) ____________________________________________________________________________

7) ____________________________________________________________________________
__________________        /___________________/       ___________________
 (подпись заявителя)                (фамилия, инициалы)                                (дата)
           

В соответствии со ст.9 Федерального Закона Российской Федерации от 27.06.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных (с изменениями и дополнениями)» даю согласие Администрации Котовского сельского поселения на обработку моих личных персональных данных

               «____» _____________ 20____год                        _________________
                                                                                                  (подпись заявителя) 
Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г.                                                     №_______

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).

__________________        /___________________/       ___________________
 (подпись заявителя)                (фамилия, инициалы)                                (дата)
Примечание:

Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан),место жительства, номер телефона: для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного

представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Приложение № 2
                                                              к Административному регламенту

«Предоставление порубочного билета 

(или)  разрешения на пересадку 

деревьев и  кустарников»
Блок – схема
предоставления муниципальной услуги 

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













Приложение № 3
                                                              к Административному регламенту

«Предоставление порубочного билета 

(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  Котовского  сельского поселения Свердловского муниципального района Орловской  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.

Порубочный билет получил ____________________________________________________________________






Ф.И.О.  подпись, телефон

Информацию о выполнении работ обязуюсь сообщить по телефону 8 (48645) 2-13-43
Порубочный билет закрыт

Глава Администрации 

Котовского сельского поселения                         __________             /_______________/

   М.П.
Подпись                                     Ф.И.О

                                                                  Приложение № 4
                                                              к Административному регламенту

«Предоставление порубочного билета 

(или)  разрешения на пересадку 

деревьев и  кустарников»
______________________________________________  
                                                                                                                      ( Ф.И.О. заявителя)                                                                                                                                                                     ______________________________________________        

                                                                                                                       ( адрес заявителя)                                                                                                                                                                               ______________________________________________

РАЗРЕШЕНИЕ 

НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ
№____                                                                                                       "___" ________ 20__ г.

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 

Котовского сельского поселения                         __________             /_______________/

   М.П.
Подпись                                     Ф.И.О

                                                                  Приложение № 5
                                                              к Административному регламенту

«Предоставление порубочного билета 

(или)  разрешения на пересадку 

деревьев и  кустарников»
	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	

	
	(адрес заявителя)

	УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов

	

	

	       Рассмотрев Ваше заявление о представлении порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников Администрации муниципального образования Котовское сельское поселение Свердловского муниципального  района Орловской области сообщаем следующее:

	

	

	(основание для отказа)

	      На основании вышеизложенного и в соответствии с пунктом  8.2 главы 8 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Представление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников» Администрация Котовского сельского поселения Свердловского района  Орловской области вынуждена Вам отказать в выдаче Порубочного билета (или) разрешения на пересадку деревьев и  кустарников разрешения на пересадку деревьев и  кустарников

	

	

	В случае несогласия с принятым решением Вы имеете право на его обжалование в досудебном порядке (жалоба может быть подана в Администрацию Котовского сельского поселения Свердловского района  Орловской области, а также в судебном порядке в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.


Глава Администрации                     _________            ________________

(подпись)                   (Ф.И.О.)
                                                                  Приложение № 6
                                                              к Административному регламенту

«Предоставление порубочного билета 

(или)  разрешения на пересадку 

деревьев и  кустарников»
АКТ

обследования зеленых насаждений

№___                                                                                «___» ___________20 ___ г

По заявлению от «___» ________________   20_____ года _________________
___________________________________________________________________

 ( Ф.И.О. физ.лица), Ф.И.О. , должность руководителя, наименование организации, адрес месторасположения, № телефона)
____________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________
Комиссией в составе:___________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________
и приглашенного заявителя_____________________________________________

(Ф.И.О. руководителя юридического лица (уполномоченного представителя) или физического лица, в присутствии которого (ых) проводилось обследование)
произвели обследование зеленых насаждений, расположенных по адресу: 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
В результате обследования установлено, что на земельном участке произрастают следующие зеленые насаждения:

	№ п\п
	Порода, вид зеленых насаждений
	Кол-во ед.

	Диаметр ствола (для деревьев –на высоте 1,3м)
	Характеристика состояния зеленых насаждений
	Заключение (вырубить, пересадить, сохранить)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Заключение:_______________ порубочный билет заявителю.
                    (выдать/не выдать)

Акт обследования составил:

______________________      ________________                    _________________

( наименование должности)         (подпись)                                     (Ф.И.О.)

Члены комиссии:

_____________________      ________________                    _________________

( наименование должности)        (подпись)                                       (Ф.И.О.)
	
	
	                                                                  Приложение № 7
                                                              к Административному регламенту

«Предоставление порубочного билета 

(или)  разрешения на пересадку 

деревьев и  кустарников»



	
	
	


Журнал 
учета выдачи порубочных билетов и (или) разрешений на пересадку деревьев и кустарников 
на территории Котовского сельского поселения Свердловского района Орловской области
	№ 
п/п
	Дата выдачи порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников
	Номер документа
	Наименование организации или Ф.И.О. физического лица, получивших документ
	Адрес места нахождения зеленых насаждений
	Количество вырубаемых (пересаживаемых) деревьев
	Количество вырубаемых (пересаживаемых) кустарников
	Срок действия порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников
	Дата и подпись лица, получившего документ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Информирование и консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги 





Прием и регистрация заявления


о выдаче разрешения  





Рассмотрение заявления и пакета документов о выдаче порубочного билета (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников





Выход на место вырубки, пересадки для обследования местности деревьев и кустарников 








Принятие решения о выдаче порубочного билета (или) разрешения на пересадку





Выдача мотивированного отказа в выдаче





Оформление и выдача 











