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Проект

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на право вырубки зелёных насаждений»
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зелёных насаждений» (далее – соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях обеспечения единства, полноты, качества предоставления и равной доступности муниципальной услуги.

Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении администрацией Валуйского городского округа (далее – Администрация) предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации, между Администрацией и юридическими лицами, их уполномоченными представителями, физическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями в процессе предоставления муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2.1 Заявителями являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством, физические лица, заинтересованные в получении разрешений на право вырубки зеленых насаждений  (далее - заявитель), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме, или с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос).

1.2.2.Представлять интетерсы заявителя имеет право его представитель, наделенный соответствующими полномочиями в соответствии с законодательством  Российской Федерации выступать от его имени , при наличии доверенности и документа, удостоверяющего личность.
Требования предоставления заявителю муниципальной  услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее-профилирование), а также результата за предоставлением которого обратился заявитель
Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю  в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги  (далее - вариант)

Вариант, в соответствии с которым заявителю будет предоставлена муниципальная услуга, определяется в соответствии с настоящим Административным регламентом  исходя из признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился заявитель (приложение №1 к Административному регламенту).
Администрация Валуйского городского округа проводит анкетирование в соответствии с приложением №6 к Административному регламенту , по результатам которого определяется : соответствие лица , обратившегося  за оказанием муниципальной услуги, признакам заявителя и варианта предоставления муниципальной услуги.
        По итогам профилирования заявителю должна быть предоставлена исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в его индивидуальном случае.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

2.1.1. Муниципальная услуга : «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Администрация Валуйского городского округа  ( отдел благоустройства и организации работы с ТКО)

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг участие не принимают.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.2. Распоряжение Администрации о разрешении на право вырубки зеленых насаждений на территории Валуйского городского округа

2.3.3. Акт обследования зеленых насаждений;

2.3.4. Информационное письмо об ответственном исполнителе и сроках проведения работ по вырубке зеленых насаждений на территории Валуйского городского округа.

2.3.5. Уведомления об отказе в выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории сельского поселения.

2.3.6. Результат оказания муниципальной услуги можно получить следующими способами:

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги при его личном обращении в администрацию Валуйского городского округа ( отдел благоустройства и организации работы с ТКО), при наличии документа , удоставеряющего личность, либо представителю заявителя при наличии доверенности и документа, удостоверяющего личность.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации.

2.4.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления в Администрации.

2.5. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования и действий (бездействия) администрации Валуйского городского округа, а также уполномоченных лиц Администрации , размещены на официальном сайте Администрации в разделе «Документы» и в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить:

а) заявление (согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность;

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.6.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:

а) в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;

б) дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Администрации.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной подписью.

Заявление и прилагаемые документы, указанные в настоящем пункте, направляются (подаются) в Администрацию в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ.

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Администрации и заявителю не возвращаются.

В случае подачи заявления об отзыве заявления и возврате документов, данные заявления остаются в Администрации и не подлежат возврату заявителю.

2.6.3. Администрация самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):

1) копию разрешения на строительство (в случае необходимости вырубки зеленых насаждений в связи со строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом объектов капитального строительства);

2) копии правоустанавливающих документов на земельный участок (в случае необходимости проведения инженерных изысканий для подготовки проектной документации), если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости.

2.6.4. Для рассмотрения заявки на вынужденное уничтожение (повреждение) зеленых насаждений Администрация запрашивает следующие документы, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) копию разрешения на строительство (в случае необходимости вырубки зеленых насаждений в связи со строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом объектов капитального строительства);

2) копии правоустанавливающих документов на земельный участок, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (в случае необходимости вырубки зеленых насаждений для проведения инженерных изысканий для подготовки проектной документации).

2.6.5. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4, 5 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 1 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

в) представления документов и 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 следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги в документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

г) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 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 муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

Заявитель вправе представить указанные в настоящем пункте документы по собственной инициативе.

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

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

а) не установление личности лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (не предъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность, предъявление документа, удостоверяющего личность, с истекшим сроком действия);

б) не подтверждение полномочий представителя заявителя;

в) несоответствие предоставленных документов перечню, указанному в пункте 2.8. настоящего Административного регламента.

2.7.2. Отказ в приеме документов по основаниям, указанным в настоящем пункте Административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя (представителя заявителя) после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

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

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) Решение Комиссии об отсутствии необходимости вынужденного уничтожения заявляемых зеленых насаждений;

б) Отказ заявителя производить возмещение ущерба за вырубку зеленых насаждений в случаях, когда оно является обязательным;

в) Представление заявителем недостоверных сведений и (или) документов;

г) Отсутствие документов, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрен. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления

 муниципальной услуги
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата таких услуг в Администрации не превышает 15 минут.
2.11. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

2.11.1. Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в день их поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Требования к помещениям в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, которые обозначаются соответствующими табличками с указанием номеров кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, должности специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

2) места ожидания заявителей оборудуются стульями, столами для заполнения необходимых документов;

3) рабочее место специалиста , предоставляющего муниципальную услугу , оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;

4) в местах приема посетителей размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации;

5) возможность для инвалидов беспрепятственного входа в помещение и выхода из него;

6) места ожидания и приема заявителей обеспечиваются возможностью самостоятельного передвижения инвалидов по территории помещения в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих муниципальную услугу;

7) в местах ожидания и приема заявителей обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения;

8) в местах ожидания и приема заявителей обеспечивается содействие инвалиду при входе в помещение и выходе из него, а также информирование инвалидов о доступных маршрутах общественного транспорта;

10) информацию о муниципальной услуге, формы заявления и перечень документов, прилагаемых к заявлению, с образцами их заполнения размещаются на стенде в местах предоставления муниципальной услуги по адресу: 309996, г.Валуйки, пл.Красная, 1 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;

2) возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;

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

2.17.1. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;

б) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

г) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

д) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме

2.14.1. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме в части подачи заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пунктах 2.6.1 и 2.6.2  раздела II Административного регламента, через ЕПГУ путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической индентификации (нумерации)) заявления.

Доступ к интерактивной формем заявления и перечню прилагаемых документов в электронной форме осуществляется после авторизации заявителя на ЕПГУ посредством профиля единой системы индентификации и аутентификации (ЕСИА).

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой мумниципальной услуге на официальном сайте Администрации Валуйского городского округа и на ЕПГУ.

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием ЕПГУ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:

1) выдача юридическим и индивидуальным предпринимателям  специального разрешения на право вырубки зеленых насаждений; 

2) выдача физическим лицам специального разрешения на право вырубки зеленых насаждений;

3) исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2. Профилирование заявителя

3.2.1. Способы определения и предъявления необходимого заявителю варианта предоставления Услуги:

- посредством ЕРПГ;

-в Администрации.

3.2.2. Порядок определения и предъявления необходимого заявителю варианта предоставления услуги:

- посредством ответов заявителя на вопросы экспертной системы ЕПГУ;

- посредством опроса в Администрации.

3.2.3. Вариант муниципальной услуги определяется на основании признаков заявителя и результата муниципальной услуги , за предоставлением которой обратился заявитель, путем его анкетирования. Анкетирование заявителя осуществляется в Администрации и включает в себя выяснение вопросов, позволяющих выявить перечень признаков заявителя, закрепленных в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

3.2.4. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги.

3.3. Вариант № 1 «Выдача юридическим и индивидуальным предпринимателям специального разрешения на право вырубки зеленных насаждений» включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием (получение) и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение и анализ представленных документов;

3) межведомственное информационное взаимодействие;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

5) предоставление заявителю результата муниципальной услуги.

3.3.1. Прием ( получение) и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1.1.Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1.2. К заявлению в обязательном порядке заявитель прилагает документы согласно пункта 2.6.1 раздела II настоящего административного регламента.

Рекомендуемая форма заявления приведена в приложение № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.3.1.3. Способы подачи заявления указаны в пункте 2.6.2 раздела II настоящего Административного регламента.

3.3.1.4. Способами установления личности (идентификации) заявителя (представителя заявителя) являются:

1) предъявление документа, удостоверяющего личность ( для индивидуального предпринимателя), руководителя юридического лица);

2) предъявление документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя, юридического лица).

3.3.1.5. Подачу заявления может осуществлять представитель лица, в чьих интересах осуществляется выдача разрешения, на основании копии документа, подтверждающего его полномочия.

3.3.1.6. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченное лицо Администрации:

1) устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность/ заявителя, а также документ, подтверждающий его полномочия, в случае обращения представителя заявителя;

2) проверяет соответствие заявления установленной форме, а также соответствие прилагаемых к заявлению документов требованиям пункта 2.6.1 раздела II настоящего Административного регламента.

3.3.1.7. Администрация отказывает в регистрации заявления в случаях, предусмотренных пунктом 2.7.1 раздела II настоящего Административного регламента.

3.3.1.8. Возможен прием Администрацией заявления и прилагаемых к нему документов по выбору заявителя (представителя заявителя) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

3.3.1.9. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов или отказ в регистрации.

3.3.1.9.1. В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы соответствуют требованиям действующего законодательства:

- заявление регистрируются уполномоченным лицом Администрации в Журнале регистрации заявлений в течение 1 ( одного) рабочего дня с даты его поступления.

3.3.1.9.1.1. Форма Журнала регистрации заявлений установлена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.3.1.9.1.2. Способ фиксации результата исполнения административной процедуры в случае подачи документов на бумажном носителе - на бумажном носителе, а в случае подачи документов через ЕПГУ - на бумажном носителе и в АИС.

3.3.1.9.2. В случае, если выявлены основания для отказа в регистрации заявления, предусмотренные пунктом 2.7.1 раздела II настоящего Административного регламента:

-уполномоченное лицо Администрации в течение 1 (одного) рабочего дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов выбранным заявителем способом связи информирует его о принятом решении с указанием оснований принятия данного решения.

В случае подачи документов через ЕПГУ - решение об отказе дополнительно формируется в электронном виде в АИС.

3.3.2. Рассмотрение и анализ представленных документов

3.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и документов уполномоченным лицом Администрации.

3.3.2.2. Уполномоченное лицо Администрации в течение 2 (двух) рабочих дней со дня регистрации заявления:

- осуществляет проверку информации о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица;

3.3.2.3. Результатом административной процедуры является: 

- получение информации о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица в информационной системе Федеральной налоговой службы РФ. 

3.3.3 Межведомственное информационное взаимодействие

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявления без приложения документов, которые в соответствии с Административным регламентом могут представляться заявителем по собственной инициативе. В этом случае в зависимости от представленных документов должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов:

- в региональное отделение Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии о представлении сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, уточняет запрос и направляет его повторно.

При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия и запроса, приобщается к поступившим материалам.

Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение документов или сведений по межведомственному запросу.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.

3.3.4. Принятие решения о предоставлении ( об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом Администрации сведений по результатам межведомственного взаимодействия, указанных в пункте 3.3.3.1  раздела III настоящего Административного регламента.

3.3.4.2. На основании анализа полученных результатов, указанных в пункте 3.3.3.1.раздела III настоящего Административного регламента подготовить уведомление об отказе в выдаче разрешения в соответствии с пунктом 2.8.2 раздела II настоящего Административного регламента.

3.3.4.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги перечислены в пункте 2.8.2 раздела II настоящего Административного регламента.

3.3.4.4. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) рабочего дня.

3.3.5. Предоставление заявителю результата муниципальной услуги

3.3.5.1. Результат оказания муниципальной услуги предоставляется заявителю в Администрации.

             Заявитель информируется о готовности разрешения либо об отказе в выдаче разрешения посредством телефонной (факсимильной) или почтовой связи.

3.3.5.2. Разрешение либо отказ в выдаче разрешения вручается:

           1) руководителю юридического лица при предъявлении паспорта;

           2) индивидуальному предпринимателю при предъявлении паспорта;

           3) представителю юридического лица или индивидуального предпринимателя, уполномоченному в соответствии с законодательством РФ представлять их интересы, при наличии доверенности и документа, удостоверяющего личность.

         При выдаче разрешения либо отказе в выдаче разрешения заявитель предоставляет оригиналы и заверенные копии документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела II настоящего Административного регламента, если заявление и документы направлялись в Администрацию с использованием факсимильной связи.

3.3.5.3. Выдача разрешения либо отказ в выдаче разрешения фиксируется в Журнале выдачи разрешений и в Журнале регистрации заявлений на получение разрешения. В случае подачи заявления на получение разрешения в электронном виде посредством ЕПГУ - в АИС.

3.3.5.4. Предоставление результата оказания муниципальной услуги осуществляется в срок , не превышающий 1 (одного) рабочего дня, и исчисляется со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5.5.  Разрешение выдается на право вырубки зеленых насаждений на срок до 3 месяцев.

3.3.5.6. Предоставление Администрацией результата оказания муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства (пребывания) (для физических и индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) не предусмотрено.

3.4. Вариант № 2 « Выдача физическим лицам разрешение на право вырубки зеленных насаждений» включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием (получение) и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение и анализ представленных документов;

3) межведомственное информационное взаимодействие;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

5) предоставление заявителю результата муниципальной услуги.

3.4.1. Прием ( получение) и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.1.2. К заявлению в обязательном порядке заявитель прилагает документы согласно пункта 2.6.1 раздела II настоящего административного регламента.

Рекомендуемая форма заявления приведена в приложение № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.4.1.3. Способы подачи заявления указаны в пункте 2.6.2 раздела II настоящего Административного регламента.

3.4.1.4. Способами установления личности (идентификации) заявителя (представителя заявителя) являются:

1) предъявление документа, удостоверяющего личность ( для индивидуального предпринимателя), руководителя юридического лица);

2) предъявление документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя ( в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя, юридического лица).

3.4.1.5. Подачу заявления может осуществлять представитель лица, в чьих интересах осуществляется выдача разрешения, на основании копии документа, подтверждающего его полномочия.

3.4.1.6. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченное лицо Администрации:

1) устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность/ заявителя, а также документ, подтверждающий его полномочия, в случае обращения представителя заявителя;

2) проверяет соответствие заявления установленной форме, а также соответствие прилагаемых к заявлению документов требованиям пункта 2.6.1 раздела II настоящего Административного регламента.

3.4.1.7. Администрация отказывает в регистрации заявления в случаях, предусмотренных пунктом 2.7.1 раздела II настоящего Административного регламента.

3.4.1.8. Возможен прием Администрацией заявления и прилагаемых к нему документов по выбору заявителя (представителя заявителя) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).

3.4.1.9. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов или отказ в регистрации.

3.4.1.9.1. В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы соответствуют требованиям действующего законодательства:

- заявление регистрируются уполномоченным лицом Администрации в Журнале регистрации заявлений в течение 1 ( одного) рабочего дня с даты его поступления.

3.4.1.9.1.1. Способ фиксации результата исполнения административной процедуры в случае подачи документов на бумажном носителе - на бумажном носителе, а в случае подачи документов через ЕПГУ - на бумажном носителе и в АИС.

3.4.1.9.2. В случае, если выявлены основания для отказа в регистрации заявления, предусмотренные пунктом 2.7.1 раздела II настоящего Административного регламента:

-уполномоченное лицо Администрации в течение 1 (одного) рабочего дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов выбранным заявителем способом связи информирует его о принятом решении с указанием оснований принятия данного решения.

В случаеподачи документов через ЕПГУ - решение об отказе дополнительно формируется в электронном виде в АИС.

3.4.2. Рассмотрение и анализ представленных документов

3.4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и документов уполномоченным лицом Администрации.

3.4.2.2. Уполномоченное лицо Администрации в течение 2 (двух) рабочих дней со дня регистрации заявления:

- осуществляет проверку информации о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица;

3.4.3 Межведомственное информационное взаимодействие

3.4.3.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявления без приложения документов, которые в соответствии с Административным регламентом могут представляться заявителем по собственной инициативе. В этом случае в зависимости от представленных документов должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов:

- в региональное отделение Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии о представлении сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, уточняет запрос и направляет его повторно.

При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия и запроса, приобщается к поступившим материалам.

Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение документов или сведений по межведомственному запросу.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.

3.4.4. Принятие решения о предоставлении ( об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.4.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом Администрации сведений по результатам межведомственного взаимодействия, указанных в пункте 3.3.3.1  раздела III настоящего Административного регламента.

3.4.4.2. На основании анализа полученных результатов, указанных в пункте 3.3.3.1.раздела III настоящего Административного регламента подготовить уведомление об отказе в выдаче разрешения в соответствии с пунктом 2.8.2 раздела II настоящего Административного регламента.

3.4.4.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги перечислены в пункте 2.8.2 раздела II настоящего Административного регламента.

3.4.4.4. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) рабочего дня.

3.4.5. Предоставление заявителю результата муниципальной услуги

3.4.5.1. Результат оказания муниципальной услуги предоставляется заявителю в Администрации.

             Заявитель информируется о готовности разрешения либо об отказе в выдаче разрешения посредством телефонной (факсимильной) или почтовой связи.

3.4.5.2. Разрешение либо отказ в выдаче разрешения вручается:

           1) руководителю юридического лица при предъявлении паспорта;

           2) индивидуальному предпринимателю при предъявлениипаспорта;

           3) представителю юридического лица или индивидуального предпринимателя, уполномоченному в соответствии с законодательством РФ представлять их интересы, при наличии доверенности и документа, удостоверяющего личность.

         При выдаче разрешения либо отказе в выдаче разрешения заявитель предоставляет оригиналы и заверенные копии документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела II настоящего Административного регламента, если заявление и документы направлялись в Администрацию с использованием факсимильной связи.

3.4.5.3. Выдача разрешения либо отказ в выдаче разрешения фиксируется в Журнале выдачи разрешений и в Журнале регистрации заявлений на получение разрешения. В случае подачи заявления на получение разрешения в электронном виде посредством ЕПГУ - в АИС.

3.4.5.4. Предоставление результата оказания муниципальной услуги осуществляется в срок , не превышающий 1 (одного) рабочего дня, и исчисляется со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5.5.  Разрешение выдается на право вырубки зеленых насаждений на срок до 3 месяцев, согласно приложения № 3 настоящего Административного регламента

3.4.5.6. Предоставление Администрацией результата оказания муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства (пребывания) (для физических и индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) не предусмотрено.

3.5. Вариант №3 « Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах».

3.5.1. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) принятие решения об исправлении либо об отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

3) предоставление (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

3.5.2. Прием и регистрация заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.5.2.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также следующие документы:

- оформленное разрешение, содержащее опечатки и (или) ошибки;

- документ, удостоверяющий личность (для физического лица, индивидуального предпринимателя, руководителя юридического лица , представителя заявителя);

- доверенность (при подаче заявления представителем заявителя).

3.5.2.2. Способом установления личности (идентификации)  заявителя (представителя заявителя) является предъявление заявителем документа, удостоверяющего личность, при подаче заявления в Администрацию.

3.5.2.3. Основанием для отказа в приеме документов, указанных в пункте 3.5.2.1 раздела III настоящего Административного регламента, у заявителя являются:

- отсутствие хотя бы одного документа, указанного в пункте 3.5.2.1.раздела III настоящего Административного регламента;

- неполное заполнение полей в форме заявления согласно приложению №8 к Административному регламенту.

3.5.2.4. Прием заявления и документов, указанных в пункте 3.5.2.1. раздела III Административного регламента, по выбору заявителя (представителя заявителя) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) не предусматривается.

3.5.2.5. Срок регистрации заявления и документов , указанных в пунктах 3.5.2.1.  раздела III настоящего Административного регламента, в Администрации составляет  1 (один) рабочий день с даты его поступления.

Уполномоченное лицо Администрации регистрирует указанное заявление в общем порядке как входящую корреспонденцию Администрации.

3.5.3. Принятие решения об исправлении либо отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.5.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом Администрации заявления и документов, указанных в пункте 3.5.2.1. раздела III настоящего Административного регламента.

3.5.3.2. Основанием для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах являются:

- соответствие сведений, указанных Администрацией в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах сведениям, содержащимся в документах, указанных в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 раздела II настоящего Административного регламента;

- соответствие сведений, указанных Администрацией в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах сведениям содержащимся в документах, полученных в процесс межведомственного информационного взаимодействия.

3.5.3.3. Решение об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах принимается при одновременном соблюдении следующих критериев:

- соответствие заявителя условиям, предусмотренным пунктом 1.2.1. раздела I настоящего Административного регламента;

- достоверность сведений, содержащихся в представленных заявителем документах;

- представление полного комплекта документов, указанного в пункте 3.5.2.1 раздела III  настоящего Административного регламента;

- отсутствие оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и (или) оибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.5.3.4. Критерии принятия решения от отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах предусмотрены пунктом 3.5.3.2. раздела III настоящего Административного регламента.

3.5.3.5. Срок принятия решения об исправлении либор от отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 1 (один) рабочий день со дня, следующего за днем регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.5.3.6. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах уполномоченное лицо Администрации, в срок, не превышающий 1 (один) рабочий день со дня, следующего за днем принятия решения об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок, готовит корректный макет разрешения и передает его на подпись главе администрации Валуйского городского округа ( заместителю главы по строительству, транспорту, ЖКХ и системам жизнеобеспечения- начальнику управления ЖКХ).

3.5.3.7. Глава (заместитель главы) рассматривает и подписывает корректный макет разрешения. Максимальный срок исполнения – 1 (один) рабочий день.

3.5.4. Предоставление (направление) заявителю результата муниципальной услуги

3.5.4.1. Результат оказания муниципальной услуги предоставляется заявителю в Администрации.

3.5.4.2. Уполномоченное лицо Администрации выдает результат муниципальной услуги заявителю согласно пункту 3.3.5.2 и 3.4.5.2. раздела III настоящего Административного регламента.

Выдача корректного разрешения фиксируется в Журнале выдачи разрешений и Журнале регистрации заявлений на получение разрешения.

3.5.4.3. Предоставление результата оказания муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 (один) рабочий день, и исчисляется со дня подписания корректного макета разрешения либо принятия решения от отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.5.4.4. Предоставление Администрацией результата оказания муницпальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства (пребывания) (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) не предусмотрено.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

а) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

б) выявления и устранения нарушений прав граждан;

в) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.1.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление уполномоченные лица Администрации немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.2. 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

4.2.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) уполномоченных лиц Администрации.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работ Администрации) и внеплановыми. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.3. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются уполномоченные лица Администрации.

4.2.4. Проверка осуществляется на основании Распоряжения Администрации.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывают председатель и члены комиссии. Проверяемые под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

4.2.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством РФ.

4.3. Ответственность уполномоченных лиц Администрации  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Уполномоченные лица Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.3.2. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и организаций, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством РФ.

4.3.3. Персональная ответственность уполномоченных лиц Администрации закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства РФ.

4.3.4. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства РФ уполномоченных лиц Администрации, в течение 10 дней со дня принятия таких мер Администрация обязана сообщить в письменной форме юридическому или физическому лицу, индивидуальному предпринимателю, права и (или) законные интересы которых нарушены.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации также имеют право:

1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.

Должностные лица Администрации принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

       Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении государственной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления государственной услуги, нарушения стандарта предоставления государственной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении государственной услуги, предусмотренных статьей 5 Закона № 210-ФЗ, а также в случае неисполнения Министерством и его уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 6 Закона № 210-ФЗ.

5,2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Валуйского городского округа, ЕПГУ, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

     Жалобы на решения, принятые Администрацией, подаются в вышестоящий орган исполнительной власти области.

    Жалобы на решения, принятые уполномоченными лицами Администрации, рассматриваются непосредственно главой.

5.22. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, и где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

    Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

     В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Заявитель в жалобе (претензии) в обязательном порядке указывает:

наименование Администрации, должность лица Администрации, решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

З) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, уполномоченного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, уполномоченного лица Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, являются:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

З) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

затребование с заявителя при представлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

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

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Закона № 210-ФЗ;

неисполнение Администрацией и его уполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 6 Закона № 210-ФЗ.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.4 Административного регламента.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Администрация  по письменному запросу заявителя должно предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.3 Административного регламента.

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) уполномоченных лиц Администрации жалоба (претензия) подается на имя главы.

Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной или электронной форме, а также с использованием информационнотелекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационных ресурсов Администрации в сети Интернет и РТУ.

Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента ее регистрации, а в случае отказа в приеме документов либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) главой принимается следующее решение:

об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично; об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.

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

5, 14. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следующими способами:

на официальном сайте Администрации, ЕПГУ или портале федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием сети «Интернет»;

по телефонам: (47236) 3-03-69 с 8 до 17 часов по рабочим дням;

З) личным обращением к специалистам Администрации, предварительно договорившись о встрече по телефонам: (47236) 3-03-69 с 8 до 17 часов по рабочим дням.

5.15. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, а также уполномоченных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Законом № 210-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных [image: image1.jpg]


услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников», постановлением Правительства Белгородской области от 12 ноября 2012 года № 456-пп «О приеме и рассмотрении жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти, государственных органов области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих.


                                                             Приложение 1

к Административному регламенту

	
	Кому

	
	(должностное лицо органа местного самоуправления)

	
	(от)
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	в лице представителя
	

	
	

	
	(Ф.И.О. представителя)

	
	действующего на основании 
	

	
	

	
	(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

	
	Реквизиты заявителя:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	(для физических лиц: реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан); для индивидуальных предпринимателей: ИНН; для юридических лиц: наименование организации, организационно-правовая форма)

	
	Адрес:
	

	
	
	

	
	Телефон:
	


Заявление

на вынужденное уничтожение (вырубку) зеленых насаждений
Прошу выдать разрешение на вынужденное уничтожение (вырубку) зеленых насаждений.

Адрес, по которому произрастают заявляемые к вырубке зеленые насаждения (с указанием значимых ориентиров)________________________________________________________________

Количество заявляемых к вынужденному уничтожению (вырубке) зеленых насаждений ___________________________________________________________________________________

Видовой состав заявляемых к вынужденному уничтожению (вырубке) зеленых насаждений ___________________________________________________________________________________

Принадлежность заявителю земельного участка, на котором произрастают заявляемые к вынужденному уничтожению (вырубке) зеленые насаждения ___________________________________________________________________________________

Причины (обоснования) необходимости вынужденного уничтожения (вырубке) зеленых насаждений____________________________________________________________

Иные сведения ____________________________________________________

Заявитель________________________________/___________________________

(подпись)


(расшифровка)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заявление принял: ________________________________________/____________________________________

(подпись)



(расшифровка)

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

к Административному регламенту

Кому _________________________

(наименование заявителя

______________________________

(фамилия, имя, отчество

(последнее - при наличии)

для физических лиц,

______________________________

полное наименование

организации –для

______________________________

юридических лиц), его почтовый

индекс и адрес)

Отказ в выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений

Вы обратились с заявлением о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений, расположенных на земельном участке по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заявление принято «__»__________ 20__ г., зарегистрировано № ______________
По результатам рассмотрения заявления Вам отказано в выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений, расположенных на земельном участке по адресу:

_____________________________________________________________________________________,
в связи с ______________________________________________________________________________
(указать причину отказа в соответствии с действующим законодательством)

_______________________________________ ____________________ _________________________

Должность уполномоченного сотрудника

(подпись)
(расшифровка подписи) органа, осуществляющего выдачу  разрешения на право вырубки зеленых насаждений 
Отказ получил, приложенные к заявлению о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений  оригиналы документов возвращены:

«__»________________ 20__ г.
_________ _________________________

(подпись) (расшифровка подписи)

Исполнитель:

Телефон:

Приложение 3

к Административному регламенту

Разрешение № ____ 

на вырубку зеленых насаждений

____________________
              

                                                                           «__»________ 202_

Выдано __________________________________________________________________________________

на основании ______________________________________________________________________________

На основании акта технического обследования от «__»_______ ____ г. № ______

Настоящим разрешается провести ____________________________________________________________

(вырубку, опиловку)

зеленых насаждений (вид, порода), шт.: ________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

по адресу: _________________________________________________________________________________

За вырубку зеленых насаждений заявитель обязан до производства работ оплатить восстановительную стоимость, в размере ___________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

Восстановительная стоимость оплачена, что подтверждается ______________________________________

При проведении вырубки деревьев и кустарников выкорчевка пней обязательна.

_________________________________


______________________________________

Приложение 4

к Административному регламенту

Акт технического обследования зеленых насаждений

«__»___________ ____ года








_______

Комиссия в составе:

1. ________________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________________

провели техническое обследование зеленых насаждений, расположенных по адресу:

__________________________________________________________________________________________

Основание: ________________________________________________________________________________

Заявитель:

___________________________________________________________________________________

В результате обследования установлено:

	
	
	
	
	
	
	

	№
	Порода (видовой состав)
	Количество
	Диаметр в см
	Стоим.в руб. за ед.
	Сумма в руб.
	Состояние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	
	


Заключение о целесообразности вырубки (опиловки) обследованных зеленых насаждений:

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Размер восстановительной стоимости:

_____________________________________________________________________________________

______________________________________________________ рублей 

Работы по вырубке выполнять после оплаты восстановительной стоимости 

_______________________________________________________________
Представитель организации заявителя

________________________________________________________________

Приложение 5

к Административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов

Настоящим удостоверяется, что заявитель___________________________ ________________________________________________________________________

для получения муниципальной услуги представил в администрацию Валуйского городского округа следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов заявителю
	Дата и подпись заявителя

	1.
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	


___________________________________________/___________________/__________________/

(должность лица, принявшего документы)


(подпись)

(расшифровка)

«___» _____________ 20___ г.

(дата выдачи документов)

_______________________________________/__________________________________

(подпись заявителя)



(расшифровка)

Приложение 6

к Административному регламенту

Анкетирование заявителей, обратившихся 

за предоставлением муниципальной услуги

	1. Кто является владельцем зеленых насаждений?
	

	
	
	
	

	
	юридическое лицо;
индивидуальный предприниматель.
	
	- физическое лицо.
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	2. Какая причина обращения за
получением специального разрешения на право вырубки зеленых насаждений?
	
	2. Какая причина обращения за
получением специального разрешения на право вырубки зеленых насаждений?
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Необходимо получить специальное разрешение на право вырубки зеленых насаждений
	
	Необходимо исправить допущенные опечатки и (или) ошибки в ранее выданном специальном
	
	Необходимо получить специальное разрешение на право вырубки зеленых насаждений
	

	
	
	или
	разрешении
	ИЛИ
	
	

	
	
	
	
	
	

	Вариант № 1
	
	Вариант .N2 З
	Вариант 2

	Выдача юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям специального разрешения на право вырубки зеленых насаждений
	
	Исправление допущенных
опечаток и (или) ошибок в
выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах
	Выдача физическим лицам специального разрешения на право вырубки зеленых насаждений

	
	
	
	


