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Приложение 1
к  Постановлению Администрации 
МО «Муниципальный округ Кизнерский район 
Удмуртской Республики»
от  ___________  года №  ___


1. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуг по предоставлению порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников   на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги. 

1.2.  Круг заявителей

 Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:
· физические лица,
· индивидуальные предприниматели,
· юридические лица или их представители, подавшие заявление на предоставление муниципальной услуги,
Представлять интересы заявителя имеют право:
· от имени юридических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать лица, действующие в соответствии с учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности,
· от имени физических лиц могут выступать представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее- Единый портал)


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1 Наименование муниципальной услуги
Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена».
Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников»  (далее – муниципальная услуга).

[bookmark: _Toc219798538]2.2  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
 Муниципальную услугу предоставляет:
Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» через  Управление сельского хозяйства и развития сельских территорий Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики».

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев, либо мотивированный отказ в выдаче разрешения на снос зеленых насаждений.

0. Сроки предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги со дня поступления заявления  до дня подписания  и предоставления порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников, решения об отказе в предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников, либо до дня дачи мотивированного отказа составляет 30 рабочих дней со дня поступления заявления.

2.5.	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.

2.6. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной  услуги.

Регистрация заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
— при личном обращении – в день поступления запроса;
— при направлении запроса почтовой связью в ОМСУ – в день поступления запроса;
— при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в ОМСУ – в день передачи документов из МФЦ в ОМСУ;
— при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ  – в день поступления запроса на ЕПГУ или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).
 Срок регистрации запроса Заявителя не может превышать 15 минут.

2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.7.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
-  транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется услуга;
-  возможность получения полной и достоверной информации о государственной услуге в Администрации, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу;
- предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, предусмотренным действующим законодательством;
2.7.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
- наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.8;
-  исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
-  обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
2.7.3. Показатели качества муниципальной услуги:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
-  соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
-  осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам ОМСУ или работникам МФЦ при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в Администрации или в МФЦ;
-  отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
2.7.4. После получения результата услуги, предоставление которой осуществлялось в электронном виде, либо посредством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказания услуги.

2.8.   Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Подать заявление в электронном виде о предоставлении муниципальных услуг, в  том числе в АУ УР  «МФЦ  Кизнерского района», заявители – получатели муниципальной услуги (далее – «заявители») могут:
- через официальный сайт МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» в разделе «Обращения граждан» - «Новое обращение» по адресу: http://www.mykizner.ru/feedback/new.php  (далее по тексту – «сайт района»), с помощью специально разработанной формы, размещенной на сайте района;
- при обращении на официальный адрес МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»: kizner-adm@udm.net.
В ответ на сообщение заявитель получит уведомление о предварительной записи на прием запросов о предоставлении муниципальных услуг с указанием даты и времени приема.
Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и  муниципальных услуг (функций)» www.mfc.18.ru


2.9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии федеральным законодательством,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики  для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Документы, которые предоставляются  заявителем лично:
1.Заявление (Приложение № 5) в котором указываются:
сведения о Заявителе:
· для юридического лица полное и (при наличии) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя и (при наличии) отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;
· для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и (при наличии) отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;
· для физического лица: фамилия, имя и (при наличии) отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;
2. основание для сноса или пересадки зеленых насаждений;
3. сведения о местоположении, количестве и видах зеленых насаждений;
4. предполагаемые сроки выполнения работ по сносу или пересадке зеленых насаждений;
5. в случае пересадки указание на предполагаемое место пересадки зеленых насаждений.

2.9.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
— документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.
    2.9.3. К заявлению прикладываются документы:
2.9.3.1. В случае если зеленое насаждение является больным, сухостойным, «карантинным» либо в случае произрастания зеленого насаждения с нарушением установленных строительных и санитарных норм и правил:
· заключение уполномоченных органов, подтверждающее основание сноса или пересадки зеленых насаждений.
· план-схема зеленых насаждений, находящихся на земельном участке, в том числе зеленых насаждений, подлежащих сносу.
2.9.3.2.  При затемнении от деревьев жилых помещений:
· предписание органов государственного санитарно-эпидемиологического надзора об устранении нарушений требований санитарных правил или экспертное заключение о несоответствии естественной освещенности в жилых помещениях требованиям санитарных правил, выданное уполномоченным органом.
Дополнительно заявитель вправе представить любые документы, в обоснование сноса или пересадки зеленых насаждений по своему усмотрению.

В рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы (сведения):
· выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
· выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
· правоустанавливающие документы на земельный участок;
· кадастровый паспорт земельного участка;

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
	2.10.1.Основания для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- в случае отсутствия у Администрации правовых оснований предоставления  муниципальной услуги; 
- предоставление заявителем недостоверных сведений, поддельных документов; 
- отсутствие, либо несоответствие представленного документа установленным  требованиям; 
- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного  заявления; 
- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его  рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление; 
- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заявителя; 
- в период рассмотрения обращения поступило сообщение о смерти заявителя, права и интересы которого затрагиваются в обращении;
- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) заявителя, почтовый адрес (в случае наличия - адрес электронной почты) для направления ответа на обращение заявителя либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 
- текст заявления не поддается прочтению; 
- текст выполнен карандашом; 
- имеются подчистки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления; 
- имеются повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документов; 
- отсутствует подпись заявителя и дата заявления; 
- непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 
- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства. 
Также в рассмотрении заявления отказывается, если заявитель, уведомленный о причинах приостановления рассмотрения, не принял мер к устранению недостатков по истечении общего срока рассмотрения заявления. В этом случае в срок не позднее 3-х дней по окончании срока рассмотрения заявление возвращается заявителю с сопроводительным письмом за подписью должностного лица, в котором должны быть указаны конкретные и обоснованные причины отказа в рассмотрении заявления. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется  заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде) в  течение 8 рабочих дней со дня  регистрации обращения.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать: 
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 
- выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Причины отказа  должны быть  указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. Информация об отказе в представлении муниципальной услуги направляется заявителю  письмом (при наличии в заявлении необходимых данных дублируется по телефону или электронной почте). В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства. 
2.10.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами  не предусмотрены.
2.10.3.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового или электронного адреса заявителя;
- отсутствие в заявлении необходимых сведений для его исполнения;
- отсутствие у Заявителя, требующего информацию, содержащую персональные данные о третьих лицах,  документов, подтверждающих его полномочия;
- повторность заявления  без указания новых доводов или обстоятельств. Должностное лицо Администрации МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики», или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и предыдущие обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший заявление.


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

0. Перечень осуществляемых при предоставлении услуги административных процедур
0. При предоставлении Услуги осуществляются следующие административные процедуры:
0. а) профилирование заявителя;
0. б) прием заявления или отказ в приеме документов и (или) информации, необходимых для предоставления услуги (Приложение №4);
0. в) межведомственное информационное взаимодействие;
0. г) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги;
0. д) предоставление результата услуги (Приложение №1, № 2, №3).


4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

         Информация об изменения статуса рассмотрения заявления направляется заявителю посредством Единого портала, либо уведомлением МФЦ о решении Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» об организации или отказе в предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики».


























Приложение №1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и кустарников
на территории Администрацией МО «Муниципальный округ
Кизнерский район Удмуртской Республики»


ПОРУБОЧНЫЙ БИЛЕТ


№____ "___" ________ 20___ г.
Выдан юридическому, физическому лицу:
____________________________________________
На основании заявления от "___" _____ 20___ г. за №___ разрешить вырубку деревьев
и кустарников на территории Администрацией МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики», по адресу
(ориентиру):
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(информация о расположении деревьев и кустарников на местности)
деревьев _____ шт.,
в том числе: аварийных _____ шт.;
усыхающих _____ шт.;
сухостойных _____ шт.;
утративших декоративность ____ шт.;
кустарников _____ шт.,
в том числе: усыхающих _____ шт.;
сухостойных _____ шт.;
утративших декоративность ____ шт.;
самосев древесных пород с диаметром ствола до 4 см _____ шт.
После завершения работ провести освидетельствование места рубки на предмет
соответствия количества вырубленных деревьев и кустарников, указанных в порубочном
билете, вывезти срубленную древесину и порубочные остатки, провести мероприятия по
общему благоустройству территории по согласованному проекту.
Срок окончания действия порубочного билета "___" ____ 20___ г.
Примечание: В случае невыполнения работ по вырубке в указанные сроки документы
подлежат переоформлению.

_______________ /___________________/
Подпись                Ф.И.О.
Порубочный билет получил
________________________________________________________________________________
Ф.И.О., подпись, контактный телефон

Порубочный билет закрыт.

_______________ /___________________/
М.П.                                                                                                                                                         Подпись         Ф.И.









Приложение №2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и кустарников
на территории Администрацией МО «Муниципальный округ
Кизнерский район Удмуртской Республики»


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

РАЗРЕШЕНИЕ
на пересадку деревьев и кустарников
№____ "___" ________ 20___ г.
Выдан юридическому, физическому лицу:
____________________________________________
На основании заявления от "___" _____ 20___ г. за №___ разрешить пересадку
деревьев и кустарников на  территории  Администрацией МО «Муниципальный округ
Кизнерский район Удмуртской Республики»

По адресу (ориентиру):
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(информация о расположении деревьев и кустарников на местности и порядок их пересадки)
После завершения работ провести освидетельствование на предмет соответствия
количества пересаженных деревьев и кустарников, провести мероприятия по общему
благоустройству территории по согласованному проекту.

Срок окончания действия разрешения "___" ____ 20___ г
.
Примечание: В случае невыполнения работ по пересадке в указанные сроки документы
подлежат переоформлению.

_______________ /___________________/



















Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и кустарников
на территории Администрацией МО «Муниципальный округ
Кизнерский район Удмуртской Республики»


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

ОТКАЗ
в предоставлении муниципальной услуги "Предоставление порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории  Администрацией МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»
Администрация муниципального образования "Муниципальный округ Кизнерского района Удмуртской Республики" в соответствии с п.2.7Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории  Администрацией МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики» отказывает в предоставлении муниципальной услуги в связи с наличием следующих оснований:
№п/п Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

_______________ /___________________/
М.П.                                                                                                                                    Подпись                                     Ф.И.О































Приложение №4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и кустарников
на территории Администрацией МО «Муниципальный округ
Кизнерский район Удмуртской Республики»
______________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
______________________________________________
(адрес заявителя)
______________________________________________	
(контактный телефон)

ОТКАЗ
в приеме заявления о предоставлении порубочного билета
и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории  Администрацией МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»


Администрация муниципального образования "Муниципальный округ Кизнерского района Удмуртской Республики»  в соответствии с п.2.7  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории  Администрацией МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»отказывает в приеме документов на предоставление муниципальной услуги в связи с наличием следующих оснований:
№п/п - Основания для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги

________________ /__________________/
М.П. Подпись Ф.И.О



































Приложение №5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление порубочного билета и (или)
разрешения на пересадку деревьев и кустарников
на территории Администрацией МО «Муниципальный округ
Кизнерский район Удмуртской Республики»

_______________________________________________
от _____________________________________________
(указать реквизиты организации или физического лица и адрес)
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
_________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и
кустарников на территории  Администрацией МО «Муниципальный округ Кизнерский район Удмуртской Республики»

ПОРУБОЧНЫЙ БИЛЕТ
по адресу
(ориентиру):
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(информация, позволяющая определить расположение деревьев и кустарников на местности и (или) порядок их пересадки)
в количестве:________ шт. деревьев, _______шт. кустарников.
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(особые отметки: деревья и кустарники аварийные, сухостойные и т.д.)
Цель и основание вырубки (пересадки)
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Срок проведения работ с ________________20 ___ года по ________________20 ___года.
К заявлению прилагаются документы:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Обязуюсь:
1) Вырубку и (или) пересадку деревьев, кустарников производить в соответствии с
требованиями техники 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, компенсационное озеленение) по согласованному
проекту.
_________________
Дата
________________________ ______________________
Подпись Ф.И.О.



