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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___»____________ 2017 г.                                                                     №___          

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «ВЫДАЧА 

ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА И (ИЛИ) РАЗРЕШЕНИЯ 

НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ»

    В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации  муниципального образования сельского поселения «Краснопартизанское» от 17.05.2012 года № 533 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация муниципального образования сельское поселение «Краснопартизанское», п о с т а н о в л я ю:

      1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «ВЫДАЧА ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА И (ИЛИ) РАЗРЕШЕНИЯ НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ» согласно приложению № 1;

    2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  опубликовать на официальном сайте МО СП «Краснопартизанское» в сети Интернет по адресу:  http://аdmkp@mail.ru.//.

    3. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.
    4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава муниципального образования 
Сельского поселения
«Краснопартизанское»                                                                               Ц.Д.Дондоков
Приложение

к проекту постановления
Администрации МО СП «Краснопартизанское»

                                                                                от «____»__________2017года №___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА И (ИЛИ) РАЗРЕШЕНИЯ НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления  (далее Комитет) услуги «Выдача порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и кустарников» (далее – Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги выдача порубочного билета и разрешение на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования сельское поселение  «Краснопартизанское».

2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются лица, осуществляющие хозяйственную и иную деятельность на территории муниципального образования сельского поселения «Краснопартизанское», для которой требуется вырубка (уничтожение) зелёных насаждений и (или) пересадка деревьев и кустарников (далее - заявители).

3.  Информирование о предоставлении  муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа Комитета по управлению муниципальным хозяйством и имуществом (далее Комитет) (далее – орган администрации), предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

3.1. В органе,  предоставляющем муниципальную услугу:

-  в Комитет по управлению муниципальным хозяйством и имуществом (671410, Республика Бурятия, Хоринский район, с.Хоринск, ул.Первомайская,41);


 - ГБУ "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" (далее - ГБУ "МФЦ РБ")http://www.mfc.govrb.ru
             -   путем использования средств телефонной связи: 8 (30148) 22-2-40; 

    - на сайте администрации МО «Хоринский район» в сети  Интернет  http://аdmhrn.sdep.ru.//.;

    - путем публикации в районной газете «Удинская Новь».

Сведения о местонахождении Комитета, ГБУ «МФЦ РБ», графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту, и размещаются на официальном сайте администрации МО «Хоринский район» и в сети Интернет. 
	Почтовый адрес Комитета по управлению муниципальным хозяйством и имуществом
	671410, Республика Бурятия, Хоринский район, с.Хоринск ул.Первомайская,41

	Телефон Председателя Комитета
	т/ф: 8 (30148) 22-9-34

	Телефон специалистов 
	т/ф: 8 (30148) 22-2-40

	Адрес электронной почты
	kumhihor@mail.ru

	Официальный сайт администрации МО «Хоринский район»
	http://аdmhrn.sdep.ru.//.

	График работы
	Понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00  

(перерыв с 13.00 до 14.00)

Пятница: с 8.00 до 16.00 (перерыв с 8.00 до 16.00)

Прием заявлений и документов осуществляется в рабочие дни:

Понедельник-четверг с 8.00 до 17.00., пятница: с 8.00 до 16.00

Выходной: суббота, воскресенье.



	Почтовый адрес ГБУ «МФЦ РБ» 
	671410,  Республика Бурятия, Хоринский район, с. Хоринск,  ул. Ленина дом 33. 



	Телефон начальника ГБУ «МФЦ РБ»
	т. 8(30148)21001


	Телефон специалистов ГБУ «МФЦ РБ»
	ф. 8(30148)21001


	График работы
	   Понедельник - четверг с 08.30 до 17.30 часов; пятница с 08.30до 16.30

   Обед с 12.00 до 13.00.




3.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям граждан:

- в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных (admkp@mail.ru);

- с использованием средств телефонной связи.

3.3. При консультировании по письменным обращениям, в том числе по электронной почте, ответ направляется не позднее 10 календарных дней с момента получения такого обращения.

3.4. При консультировании по телефону,  уполномоченный на то специалист Комитета,  специалист ГБУ "МФЦ РБ" обязан в соответствии с поступившим обращением предоставить информацию по следующим вопросам:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрировано заявление на предоставление муниципальной услуги;

- о ходе исполнения муниципальной услуги по конкретному  заявлению;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки специалист Комитета, специалист ГБУ "МФЦ РБ" должен подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.5. При невозможности специалиста Комитета, специалиста ГБУ "МФЦ РБ" принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.6. На информационных стендах Комитета, стендах ГБУ "МФЦ РБ" или  сайте администрации МО «Хоринский район» размещается также следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- на информационных стендах Комитета, стендах ГБУ "МФЦ РБ"– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, период времени предоставления муниципальной услуги, на сайте или стендах администрации МО «Хоринский район» – настоящий административный  регламент.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и кустарников» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом по управлению муниципальным хозяйством и имуществом.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и кустарников, либо уведомление о невозможности выдачи порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и кустарников.

2.4. Решение о выдаче порубочного билета или об отказе в его выдаче должно быть принято Председателем Комитета по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктом 2.6 части 2 (с учетом пункта 2.6.1 части 2) настоящего административного регламента документов не позднее чем через 10 дней со дня представления указанных документов в Комитет.

Срок выдачи заявителю Порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников со дня внесения платы за компенсационное озеленение составляет три дня.
При ликвидации аварийных и других чрезвычайных ситуаций обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений может производиться без оформления Порубочного билета и(или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников, который должен быть оформлен в течение пяти дней со дня окончания произведенных работ.

Если уничтожение зеленых насаждений связано с вырубкой аварийно-опасных деревьев, сухостойных деревьев и кустарников, с осуществлением мероприятий по предупреждению и ликвидации аварийных и других чрезвычайных ситуаций, субъект хозяйственной и иной деятельности освобождается от обязанности платы.
2.5. Административный регламент разработан в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законом от 10 января 2002 года N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды" ("Российская газета" от 12 января 2002 года N 6);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 8 октября 2003 года N 202);Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета" от 5 мая 2006 года N 95); Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" от 30 июля 2010 года N 168);
2.6. Для получения муниципальной услуги лица, должны предоставить в Комитет, либо в ГБУ «МФЦ РБ»:

1) заявление о выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников, которое  оформляется по форме согласно Приложению №1 к настоящему  Административному регламенту (далее - заявление), (образец заполнения заявления приводится в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);

2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

3) градостроительный план участка;

4) информация о сроке выполнения работ;

5) банковские реквизиты заявителя;

6) документы, подтверждающие необходимость производства работ, требующих вырубки (уничтожения) зеленых насаждений на определенном земельном участке.

2.6.1. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.6 настоящего административного регламента, запрашиваются Комитетом, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.7. Не допускается требовать от заявителей:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Законами Республики Бурятия и муниципальными правовыми актами. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

заявление выполнено не по форме, установленной настоящим Административным регламентом;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено, обратиться с обращением на имя Председателя Комитета по управлению муниципальным хозяйством и имуществом, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
2.9. Основанием для принятия решения об отказе в выдаче порубочного билета является:

выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

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

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

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

а) объекты растительного мира, занесённые в Красную книгу Российской Федерации и (или) Красную книгу Республики Бурятия, произрастающие в естественных условиях;

б) памятники историко-культурного наследия;

в) деревья, кустарники, лианы, имеющие историческую и эстетическую ценность как неотъемлемые элементы ландшафта.
2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

                 Прием и регистрация заявления осуществляется уполномоченным на то специалистом Комитета, осуществляющим согласование в день его получения от заявителя или его полномочного представителя.

Комитет, выдает заявителю (полномочному представителю) расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения Комитетом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам (приложение 3 к настоящему административному регламенту). В случае предоставления документов через ГБУ «МФЦ РБ» расписка выдается указанным ГБУ «МФЦ РБ». Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении, которых находятся документы, указанные в пункте 2.6 части 2 настоящего административного регламента, обязаны направить в Комитет, запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут предоставляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копии запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.13. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование Комитета. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов. Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 
Входы в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.14.1.1. Доступность полной, актуальной, достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14.1.2. Территориальная, транспортная доступность.

2.14.1.3. Наличие справочно-правовой информации с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.1.4. Возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ.

2.14.1.5. Возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги на любой стадии предоставления муниципальной услуги при устном обращении заявителей или их представителей, а также с использованием почтовой и телефонной связи и в электронном виде.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.14.2.1. Соблюдение сроков ожидания заявителя или его представителя в очереди при подаче документов.

2.14.2.2. Соблюдение наличия в публичном доступе сведений о муниципальной услуге (наименовании, содержании муниципальной услуги).

2.14.2.3. Соблюдение общего срока предоставления муниципальной услуги с момента обращения до момента получения результата ее предоставления.

2.14.3. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Комитета при предоставлении муниципальной услуги – не более 1 и определяется желанием заявителя лично представить в Администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности исполнения муниципальной услуг в электронной форме.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием Портала услуг.

2.15.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

2.15.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

2.15.2.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Портала услуг.

2.15.2.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.3. Портал услуг обеспечивает доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения следующих административных процедур (действий).

В состав административных процедур входит:

1)   приём и регистрация заявления, выдача заявителю второго экземпляра заявления с отметкой о его регистрации (1 календарный день);

2)   наложение резолюции Председателем Комитета по управлению муниципальным хозяйством и имуществом, передача заявления специалисту Комитета  (1 календарный день);

3)   рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Комитета.
4)   выезд комиссии на объект, обследование состояния зеленых насаждений, составление пересчетной ведомости или акта обследования, выполнения расчетов компенсационных выплат (5 календарных дня);

5)   Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников в установленном порядке или письменный ответ об отказе в выдаче порубочного билета с указанием причины отказа (3 календарных дня).

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 6 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием заявления и прилагаемых  к нему документов о предоставлении услуги, в Комитет:

3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение в Комитет заявителя с заявлением.

При приеме заявления специалист Комитета:

- устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия представителя действовать от имени заявителя;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

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

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

- документы не исполнены карандашом;

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

- срок действия документов не истек.

Осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна». При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приеме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом Комитета:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых  к нему документов в Комитете, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги:

3.5. Наложение резолюции Председателем Комитета, передача заявления и прилагаемых документов специалистом является основанием для начала административной процедуры.

3.6. Специалист Комитета передает заявление и прилагаемые к нему документы Председателю Комитета для рассмотрения и наложения резолюции в течение 1 (одного) рабочего дня со дня их поступления.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю второго экземпляра заявления с отметкой о получении документов составляет не более 20 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом Комитета:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является приём специалистом Комитета от заявителя заявления и приложенных к нему документов, регистрация заявления и приложенных к нему документов, наложение резолюции Председателем Комитета и передача заявления и прилагаемых к нему документов  специалисту администрации.

3.7. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом администрации.

Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом заявления и прилагаемых к нему документов. Специалист Комитета  после получения документов в течение 1 календарного дня осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.  Выезд на объект и обследование  состояния зеленых насаждений.

3.9. Основанием для начала административной процедуры является подготовка материалов на оформление порубочного билета  и(или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников.

3.10. Выезд на место совместно с заявителем и представителем Комитета организуется в течение 5 календарных дней со дня регистрации документов для составления пересчетной ведомости или акта обследования, а также выполнения расчетов компенсационных выплат.

3.11. На основании пересчетной ведомости или акта обследования  специалист готовит и направляет заявителю ответ о результатах рассмотрения заявления.
3.12. Общий срок административной процедуры не более 4 календарных дней.

3.13. Результатом административной процедуры является принятие  решения о возможности выдачи порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо об отказе в выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников заявителю.

3.14. Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников в установленном порядке производится после уплаты заявителем компенсационных выплат в бюджет сельского поселения или выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников в случае аварийного состояния деревьев на основании комиссионного обследования зеленых насаждений без взимания компенсационных выплат.

В случае отказа в выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников специалист Комитета письменно извещает о принятом решении заявителю с указанием причины.

3.15. «Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.


Основанием для начала выполнения административной процедуры приема документов является вызов Заявителя специалистом с помощью системы электронной очереди.

1) Специалист устанавливает предмет обращения заявителя. В случае если предметом обращения является государственная или муниципальная услуга, не включенная в Перечень услуг переданных на исполнение в ГБУ«МФЦ РБ», специалист разъясняет заявителю причину отказа в приеме документов.

2) Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия представителя.

3) Специалист принимает от заявителя документы на получение государственной или муниципальной услуги, который не может быть собран без участия Заявителя.

4) Специалист проверяет пакет документов на соответствие перечню, установленному Административным регламентом оказания соответствующей государственной или муниципальной услуги.

5) При установлении факта отсутствия необходимых документов либо несоответствия документов требованиям Административных регламентов, специалист объясняет Заявителю содержание недостатков выявленных в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, если такие недостатки невозможно устранить силами ГБУ «МФЦ РБ» через межведомственное взаимодействие.

6) Специалист принимает от заявителя комплект документов на бумажных носителях, изготавливает электронные копии всех представленных документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

7). Специалист выдает заявителю расписку в приеме документов с указанием регламентных сроков предоставления государственной или муниципальной услуги и контактных сведений для получения Заявителем информации о ходе предоставления государственной или муниципальной услуги.

Прием – передача документов в уполномоченный орган, предоставляющий государственную или муниципальную услугу, возврат документов из уполномоченного органа осуществляется курьером МФЦ на основании описи документов, сформированной с использованием программно-технического комплекса.

Заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией;
- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения органом местного самоуправления заявления и комплекта необходимых документов на предоставление муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами многофункционального центра после предварительного информирования заявителя (представителя заявителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.

 Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
             -документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
экземпляр расписки о приеме (выдаче) документов с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплект документов, и выданный заявителю либо его представителю в день подачи заявления;

-документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя».
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется  Председателем Комитета.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, носит внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.3. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на Председателя Комитета.

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Комитета, ответственного специалиста Комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет. Жалобы на решения, принятые Председателем Комитета, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Первым Заместителем Главы муниципального образования «Хоринский район».

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через ГБУ «МФЦРБ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных услуг и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которого обжалуются;

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению ответственным специалистом Комитета, наделенным  полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, ответственного специалиста Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 5.5. По результатам рассмотрения жалобы Комитетом, принимается одно из следующих решений:

а) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток или ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1. настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  1

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции)

объекта индивидуального жилищного строительства 

с привлечением средств материнского (семейного) капитала»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), адресах электронной почты

	Почтовый адрес Комитета по управлению муниципальным хозяйством и имуществом
	671410, Республика Бурятия, Хоринский район, с.Хоринск ул.Первомайская,41

	Телефон Председателя Комитета
	т/ф: 8 (30148) 22-9-34

	Телефон специалистов 
	т/ф: 8 (30148) 22-2-40

	Адрес электронной почты
	kumhihor@mail.ru

	Официальный сайт администрации МО «Хоринский район»
	http://аdmhrn.sdep.ru.//.

	График работы
	Понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00  

(перерыв с 13.00 до 14.00)

Пятница: с 8.00 до 16.00 (перерыв с 8.00 до 16.00)

Прием заявлений и документов осуществляется в рабочие дни:

Понедельник-четверг с 8.00 до 17.00., пятница: с 8.00 до 16.00

Выходной: суббота, воскресенье.



	Почтовый адрес ГБУ «МФЦ РБ» 
	671410,  Республика Бурятия, Хоринский район, с. Хоринск,  ул. Ленина дом 33. 



	Телефон начальника ГБУ «МФЦ РБ»
	т. 8(30148)21001


	Телефон специалистов ГБУ «МФЦ РБ»
	ф. 8(30148)21001


	График работы
	   Понедельник - четверг с 08.30 до 17.30 часов; пятница с 08.30до 16.30

   Обед с 12.00 до 13.00.




Приложение 1
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «ВЫДАЧА 

ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА И (ИЛИ) РАЗРЕШЕНИЯ 

НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ»
В Комитет по управлению 
муниципальным хозяйством и имуществом

От__________________________
________________________________________________________

Тел.________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и  кустарников на территории МО «Хоринский район» по адресу:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В количестве: ____________ шт. деревьев ___________ шт. кустарников 

 (особые отметки: деревья и кустарники аварийные, сухостойкие и т.д.)

Цель вырубки (пересадки)__________________________________________________________________________________________________________________________

Основание для вырубки (пересадки) __________________________________________________________________

Время проведения работ с ________  20_____ года по __________ 20 ___ года

К заявлению прилагаются документы: __________________________________________________________________

Обязуюсь: 

1) Вырубку деревьев, кустарников производить в соответствии с техникой безопасности.

2) В случае, если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими условиями) вырубка отдельных деревьев и (или) кустарников должна осуществляться с привлечением специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, обязуюсь обеспечить выполнение данных требований.

3) Провести мероприятия по общему благоустройству территории после выполнения работ по  вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов деревьев, веток, иного мусора, проведение планировочных работ).

Дата                                   ФИО                                   Подпись

Приложение 2
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «ВЫДАЧА 

ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА И (ИЛИ) РАЗРЕШЕНИЯ 

НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ»
__________________________________________

(Ф.И.О. заявителя

__________________________________________ 

(адрес заявителя)

РАЗРЕШЕНИЕ № ______

 на пересадку деревьев и кустарников 

на территории МО «Хоринский район»
Выдано предприятию, организации, физическому лицу __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

                       (наименование, должность, фамилия, имя, отчество)

Основание для проведения работ по пересадке деревьев и кустарников

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Разрешается пересадка __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(деревьев кустарников растущей, сухостойной, ветровальной древесины и др.)

Состав насаждений, подлежащих пересадке__________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Председатель Комитета по 

управлению муниципальным хозяйством и имуществом                              ФИО
М.П.
Приложение 3
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги 
«ВЫДАЧА 

ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА И (ИЛИ) РАЗРЕШЕНИЯ 

НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ»




Порубочный билет

 №____                                                                                "___" ________ 20__ г.

На основании: заявления № ___от "__" _____ 20__ г., акта обследования №___ от "__" ______ 20__ г. разрешить вырубить  на территории МО_______________________ _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать место расположение, адрес произведения порубочных работ)

деревьев _____, 

в том числе: аварийных  ______; 

                      усыхающих  _____; 

                      сухостойных _____; 

                      утративших декоративность  ____; 

кустарников ______, 

в том числе: полностью усохших   _____; 

                      усыхающих ______;

самосев древесных пород с диаметром ствола до 4 см ____ шт.

Разрешить нарушить ______ кв. м напочвенного покрова (в т.ч. газонов),

кв. м плодородного слоя земли.

    После завершения работ провести освидетельствование места рубки на предмет соответствия количества вырубленных деревьев и кустарников, указанных  в порубочном  билете, вывезти срубленную древесину и порубочные остатки.  По окончании  строительства или ремонта благоустроить и озеленить территорию согласно проекту.

    Сохраняемые зеленые насаждения огородить деревянными щитами до начала производства работ.

    Срок окончания действия порубочного билета "__" ____ 20__ г.

Председатель Комитета по управлению муниципальным 

хозяйством и имуществом                                                                                               ФИО
М.П.
Порубочный билет получил ____________________________________________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. подпись, телефон

Информацию о выполнении работ сообщить по телефону 8 (30148) 22-2-40
Порубочный билет закрыт ______________(дата)

Председатель Комитета по управлению муниципальным 

хозяйством и имуществом                                                                                               ФИО
М.П.
Приложение 4
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги 
«ВЫДАЧА 

ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА И (ИЛИ) РАЗРЕШЕНИЯ 

НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ»
РАСПИСКА

__________________________________________________ Комитета по управлению муниципальным хозяйством и имуществом
___________________________________________________________________________





 (ФИО специалиста)

приняты от ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(реквизиты застройщика, подавшего заявление на получение разрешения на строительство,
___________________________________________________________________________

реконструкцию объекта капитального строительства, а также реквизиты полномочного представителя

___________________________________________________________________________

застройщика, при наличии таковых)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

следующие  документы (указываются, какие документы поступают в оригиналах и

копиях):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Документы представлены на приеме: "__" ___________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления: ___________________________

Расписку получил: "__" ___________ 20__ г.      ___________________________

                                                  



  (подпись заявителя)

Расписку выдал:

_____________________________________________   ___________________________

(ФИО должностного лица, принявшего документы)        


    (подпись)

Приложение 5
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги 
«ВЫДАЧА 

ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА И (ИЛИ) РАЗРЕШЕНИЯ 

НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ»
   ФИО заявителя___________________________

Адрес заявителя________________________

извещение

ОТКАЗ 

предоставления администрацией МО «Хоринский район»
муниципальной услуги

«Выдача порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории МО__________________________
№ _________                                                                                  « _____»  _______  20 ____ г.       

Администрация МО «Хоринский район» в лице главы _____________________ на основании п.2.8. Административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории МО____________________________________:

	№

п/п
	Наименование нарушения, допущенных  заявителем

	1
	

	2
	

	3
	


Председатель Комитета по управлению муниципальным 

хозяйством и имуществом                                                                                               ФИО
М.П.
Приложение 6
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги «ВЫДАЧА 

ПОРУБОЧНОГО БИЛЕТА И (ИЛИ) РАЗРЕШЕНИЯ 

НА ПЕРЕСАДКУ ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ»
Блок – схема
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Муниципального образования «Хоринский район» 
















Информирование и консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги 








Прием и регистрация заявления


о выдаче порубочного билета  





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





Выход на место вырубки, пересадки для обследования местности деревьев и кустарников (в течение 1 рабочего дня)








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


(в течение 2 рабочих дней)





Выдача мотивированного отказа в выдаче 


(в течение 20 мин)








Оформление и выдача 


(в течение 20 мин)











