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УТВЕРЖДЕН

                                                                           постановлением администрации


Партизанского городского округа


от 19.02.2018 г. № 218-па

(в редакции постановлений 
                                                                            от 12.04.2019 г. № 404-па,
                                                                  от 24.05.2019 г. № 800-па,
                                                                  от 12.08.2019 г. № 1548-па,


 от 09.06.2020 г. № 764-па,


 от 08.04.2022 г. № 563-па)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ВЫРУБКУ, ОБРЕЗКУ, ПЕРЕСАДКУ ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ, ЗА ИСКЛЮЧЕНИЕМ ЦЕЛЕЙ СТРОИТЕЛЬСТВА И РЕКОНСТРУКЦИИ ОБЪЕКТОВ 

КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку, обрезку, пересадку зелёных насаждений, за исключением целей строительства и реконструкции объектов капитального строительства» (далее – Регламент, муниципальная услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок, формы контроля за исполнением Регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Партизанского городского округа (далее Администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
1.2.Действие административного регламента не распространяется на категорию земель «земли сельскохозяйственного назначения» в границах Партизанского городского округа.
2. Круг заявителей
 Муниципальная услуга предоставляется физическим (в том числе индивидуальным предпринимателям) и юридическим лицам, либо представителям, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу (далее - заявитель). 
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Место нахождения, контактные данные Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, приведены в Приложении № 1 к  настоящему Регламенту. 

3.2. Информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1) при личном обращении заявителя непосредственно в отдел агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа (далее – Отдел);

2) с использованием средств телефонной, почтовой связи;

3) на Интернет-сайте;

Сведения о местах нахождения, почтовых адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике работы Администрации расположены на официальном сайте Администрации (www.partizansk.org), его версии, доступной для лиц со стойкими нарушениями функции зрения.
3.3. В информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), в том числе на Интернет-сайте и на альтернативных версиях сайтов, а также на Едином портале и на информационных стендах Администрации размещается следующая информация:

место нахождение, график работы структурных подразделений Администрации, адрес Интернет-сайта;

адрес электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации;

номера телефонов структурных подразделений Администрации, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых заявителем (уполномоченным представителем), а также требования, предъявляемые к этим документам;

образец заявления на предоставление муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

порядок подачи и рассмотрения жалобы;

блок-схема предоставления муниципальной услуги - Приложение № 4 к настоящему Регламенту.

Информация о предоставлении муниципальной услуги, о порядке подачи и рассмотрении жалобы может быть получена на личном приеме, в информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), а также с использованием почтовой, телефонной связи.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Выдача разрешений на вырубку, обрезку, пересадку зелёных насаждений, за исключением целей строительства и реконструкции объектов капитального строительства»

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Партизанского городского округа в лице отдела агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды управления экономики и собственности администрации Партизанского городского округа.
5.2. Администрации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу, и организациям, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Выдача разрешения на вырубку, обрезку, пересадку зелёных насаждений;

2) Отказ в выдаче разрешения на вырубку, обрезку, пересадку зелёных насаждений.
7. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации.
8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

8.1. Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется оказание муниципальной услуги, приведен в   Приложении № 2 к настоящему Регламенту.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вырубку, обрезку, пересадку зелёных насаждений, которые заявитель должен представить самостоятельно:
9.1.1. заявление о  выдаче разрешения на вырубку, обрезку, пересадку зеленых насаждений, по форме, утвержденной настоящим Регламентом (приложение 3). 
     9.1.2.  согласие на обработку персональных данных заявителя.
При личном обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) за получением результата муниципальной услуги предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя). Данный документ предъявляется заявителем (представителем заявителя) для удостоверения личности заявителя (представителя заявителя) и для сличения данных содержащихся в заявлении, и возвращается владельцу в день приема.
В зависимости от вида производимых заявителем работ дополнительно заявителем предоставляются: 

9.1.3. При выполнении работ по строительству, реконструкции объектов, для строительства, реконструкции которых в соответствии с пунктом 17 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации не требуется получение разрешения на строительство, за исключением объектов индивидуального жилищного строительства:

а) правоустанавливающий документ на земельный участок, выделенный для размещения объекта строительства;

б) схема кадастрового плана территории либо схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта строительства;

в) подеревная съёмка (при наличии).

9.1.4. При выполнении работ на объектах, размещение которых может осуществляться без предоставления земельных участков и установления сервитутов в соответствии с перечнем, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 г. № 1300: 

а) разрешение на использование земель и земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, выданное администрацией Партизанского городского округа;

б) схема границ земельного участка для размещения объекта без предоставления земельного участка и установления сервитутов;

в) подеревная съёмка (при наличии).
9.1.5. При проведении земляных работ, не связанных со строительством, реконструкцией объектов капитального и не капитального строительства: 

а) разрешение (ордер) на производство земляных работ; 

б) схема земельного участка, на котором будет осуществляться производство земляных работ; 

в) подеревная съёмка (при наличии).
9.1.6. При проведении работ по текущему содержанию (вырубке, обрезке, пересадке) зеленых насаждений, реконструкции зеленных насаждений с целью улучшения их видового состава, повышения качественных характеристик, декоративности, благоустройства территории: 

а) карта-схема границ территории, подлежащей содержанию и благоустройству;

б) согласованный эскизный проект благоустройства территории либо реконструкции зеленых насаждений;

в) решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, принятое в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, при проведении работ на земельных участках, прилегающим к многоквартирным жилым домам;
9.1.7. При проведении работ по вырубке или обрезке деревьев, снижающих освещенность жилых и нежилых помещений: 
а) экспертное заключение о проведении санитарно-эпидемиологической экспертизы условий проживания и протокол измерений освещенности, составленный по результатам обследования помещений уполномоченным органом Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, подтверждающие несоответствие коэффициента естественной освещенности помещений действующим санитарным нормативам;

б) документы, подтверждающие право проживания заявителей в жилых помещениях (если  вырубке, обрезке подвергаются деревья, снижающие освещенность жилых помещений); 

в) правоустанавливающие документы на нежилые объекты недвижимости (если  вырубке, обрезке подвергаются деревья, снижающие освещенность нежилых помещений);
9.2. Документы, предоставляемые заявителем  по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

а) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае, если заявителем является юридическое лицо);

б) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (в случае, если заявителем является индивидуальный предприниматель).



9.3. Документы предъявляются в оригинале, копиях, заверенных нотариально, или копиях с предъявлением оригинала.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов являются: 
а) отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя, или документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения уполномоченного представителя заявителя);

б) обращение представителя заявителя, у которого отсутствуют полномочия обращения за муниципальной услугой, определенные в представленной им доверенности;
в) текст, представленного заявителем заявления не поддается прочтению, исполнен карандашом, имеет подчистки и исправления, не заверенные в установленном порядке.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

а) не представление или представление не в полном объеме документов, указанных в подпункте 9.1. настоящего Регламента;
б) представление документов, на основании которых разрешение на вырубку, обрезку, пересадку зелёных насаждений  не может быть выдано;

в) отказ заявителя от участия в натурном обследовании зеленых насаждений; 

г) невозможность проведения обследования земельного участка в связи с отсутствием доступа и (или) не обозначением на местности границ земельного участка, границ разрешенного строительства;

д) несоответствие представленных документов, указанных в подпункте 9.1. пункта 9 настоящего Регламента, фактическим данным, выявленным при проведении натурного обследования зеленых насаждений;

е) не подтверждение заявленных оснований (причин) вырубки, обрезки, пересадки зеленых насаждений при проведении натурного обследования;

ж) отсутствие документа, подтверждающего оплату заявителем восстановительной (компенсационной) стоимости за вырубку и жесткую обрезку  зеленых насаждений (в случаях, предусмотренных пунктом 12.2 настоящего регламента);
з) поступление от заявителя письменного обращения об отзыве доверенности на право представления его интересов доверенным лицом;

и) поступление от заявителя письменного обращения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

12.1.Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги действующим законодательством РФ не предусмотрено.

12.2. При строительстве, реконструкции зданий и сооружений, инженерных сетей и дорог Заявителем производится платеж за изъятие лесных ресурсов (в случае расположения участка в городских лесах)  либо оплата восстановительной (компенсационной) стоимости зеленых насаждений, не отнесенных к лесным насаждениям, подвергающихся вырубке, жесткой обрезке в связи со строительством, реконструкцией вышеуказанных объектов. Данные платежи взимаются и зачисляются  в бюджет Партизанского городского округа, в порядке, установленном нормативным правовым актом Партизанского городского округа.  
12.3. Без оплаты восстановительной стоимости или платежей за изъятие лесных ресурсов осуществляется выдача разрешения на вырубку, обрезку зелёных насаждений при выполнении работ, предусмотренных в пункте 12.2 данного регламента, если эти работы производятся в рамках выполнения контрактов для муниципальных нужд, а также если зеленые насаждения произрастают на земельных участках, являющихся собственностью граждан и юридических лиц и приобретены ими по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации, на приусадебных земельных участках индивидуальных жилых домов и дачных участках граждан (за исключением вновь выделяемых для этих целей земельных участков).
12.4. Без оплаты восстановительной стоимости производится уборка буреломных и ветровальных деревьев. 
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает15 минут.
14.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в Администрацию, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.
14.2. Заявления, поступившие в Администрацию с использованием электронных средств связи, регистрируются в течение 1 рабочего дня с момента поступления.
15. Требовании к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
 15.1. Общие требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, (далее - объект) должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации.

Вход и выход из объекта оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Зал ожидания должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Количество мест в зале ожидания определяется исходя из фактической загрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3-х мест.

Зал ожидания укомплектовываются столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи).

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются бланками заявлений, образцами для их заполнения, раздаточными информационными материалами, канцелярскими принадлежностями, укомплектовываются столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи).

Помещения для приема заявителей оборудуются информационными стендами или терминалами, содержащими сведения, указанные в пункте «Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги» Административного регламента, в визуальной, текстовой и (или) мультимедийной формах. Оформление визуальной, текстовой и (или) мультимедийной информации должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Прием документов и выдача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, которые должны обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества (отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности.

15.2. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, зала ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов.

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются:

· возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

· возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

· содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта и оказание им помощи в помещениях, где предоставляется муниципальная услуга;

         - надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

· допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск собаки-проводника в здания, где предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н.

· оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В залах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для инвалида, передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников.

С целью правильной и безопасной ориентации заявителей - инвалидов в помещениях объекта на видных местах должны быть размещены тактильные мнемосхемы, отображающие план размещения данных помещений, а также план эвакуации граждан в случае пожара.

Территория, прилегающая к объекту, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.

Личный уход за получателем муниципальной услуги из числа инвалидов (медицинские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-гигиенических процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при помощи сопровождающих лиц.

15.3. Положения подпункта 15.2 настоящего пункта административного регламента в части обеспечения доступности для инвалидов объектов применяется с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектам.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение Администрацией  взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом:  

1) доступность: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут - 100 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет) - 100 процентов; 
% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), имеющих доступ к получению муниципальной услуги по принципу «одного окна» по месту пребывания – 90 процентов;

2) качество: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде – 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги - 90 процентов.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
17. Исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 - прием и регистрация заявления о  выдаче разрешения на вырубку, обрезку, пересадку зелёных насаждений (далее - заявление);

 - рассмотрение заявления и представленной проектной и разрешительной документации;
- оформление и выдача разрешения на вырубку, обрезку, пересадку зеленых насаждений  либо уведомления об отказе в выдаче разрешения.
 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено на Блок-схеме (приложении № 4).

18. Порядок выполнения административных процедур

 18.1. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Отдел с комплектом документов, предусмотренных п. 9 Регламента.

Документы подаются:

- лично в Отдел;

- почтовым отправлением, электронной почтой в адрес Отдела.

Прием документов осуществляется специалистом, ответственным за прием документов в Отделе. 

Если заявитель лично обращается в Отдел с заявлением, то специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя или представителя заявителя по документу, удостоверяющему личность,  сличает данные, содержащиеся в заявлении, с документом, удостоверяющим личность, и возвращается его владельцу, проверяет наличие всех необходимых документов, согласно требованиям п. 9 настоящего Регламента, а также определяет соответствие представленных документов требованиям, установленным п. 10 настоящего Регламента.
Если заявителем представлены подлинники правоустанавливающих документов, без предоставления копий, то данный специалист, делает копии этих документов и прикладывает их к заявлению.  Специалист предлагает заявителю дать письменное согласие на обработку персональных данных заявителя.
При выявлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 10 административного Регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Если препятствий для приёма документов нет, специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов Отдела запись о приеме документов, где фиксируется:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе; 

- цель обращения заявителя;

- общее количество документов и общее число листов в документах.

Заявление, поступившее в Отдел почтовым отправлением, электронной почтой, регистрируется специалистом, ответственным за прием документов, в установленном порядке.
Максимальный срок исполнения процедуры – один день с момента поступления заявления в Отдел. 

Результатом административной процедуры является прием заявления на регистрацию и внесение записи в журнал регистрации входящих документов Отдела либо отказ в приеме документов с уведомлением заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления. Фиксация результата выполнения данной административной процедуры осуществляется при внесении записи в журнал регистрации входящих документов Отдела.

Срок исполнения данной процедуры - 1 рабочий день с момента поступления заявления.
Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления.
 18.2. Рассмотрение заявления и предоставленной проектной и разрешительной документации.
Основанием для начала административной процедуры является определение начальником Отдела должностного лица Отдела, ответственного за ее выполнение (далее – специалист), и передача пакета документов специалисту на исполнение. 

Специалист: 
1) проводит проверку наличия документов, необходимых для выдачи разрешения на вырубку, обрезку, пересадку зеленых насаждений;


2) формирует и направляет межведомственные запросы в государственные органы, уполномоченные органы местного самоуправления, в распоряжении которых находятся сведения и документы, необходимые для предоставлении муниципальной услуги;

 3) в случае отсутствия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, специалист уведомляет заявителя по телефону, по электронной почте или почтой по указанным в заявлении адресам о необходимости предоставления недостающих документов в срок не более 7 рабочих дней. Дополнительно поступившая документация регистрируется в Отделе в установленном порядке и передается специалисту для использования в работе.

4) наличия всех документов, прилагаемых к заявлению:

-
извещает заявителя о времени обследования участка, на котором предполагается вырубка (обрезка, пересадка) зеленых насаждений;
- совместно с заявителем выезжает на место произрастания зеленых насаждений для определения количественного и качественного их состояния,  проводит обследование участка, на котором предполагается вырубка (обрезка, пересадка) зеленых насаждений.
В случаях, при которых  предусматривается оплата восстановительной (компенсационной) стоимости за вырубку и жесткую обрезку зеленых насаждений согласно пункту 12.2 настоящего регламента, специалист по результатам обследования составляет:

 - перечетную ведомость зеленых насаждений и производит расчет восстановительной (компенсационной) стоимости за вырубку и жесткую обрезку зеленых насаждений, не отнесенных к лесным насаждениям, либо проверяет данные, представленные заявителем в подеревной съёмке, по количественному, качественному и породному составу зеленых насаждений и правильность расчета восстановительной (компенсационной) стоимости; 

- составляет перечетную ведомость и производит расчет платежей за изъятие лесных ресурсов (в случае нахождения участка в городских лесах).
В случаях,  при которых не предусматривается  оплата восстановительной (компенсационной) стоимости специалист составляет акт обследования зеленых насаждений.
Срок исполнения процедуры - 26 дней. 

Результатом административной процедуры являются:
1) принятое решение о  выдаче разрешения на вырубку, обрезку, пересадку зелёных насаждений, а также 
· в случаях, которых  предусматривается оплата восстановительной (компенсационной) стоимости  - перечетная ведомость с расчетом восстановительной (компенсационной) стоимости, взимаемой за вырубку (жесткую обрезку) зеленых насаждений;
· в случае нахождения земельного участка в городских лесах – перечетная ведомость и расчет платежей за изъятие лесных ресурсов;
· в случаях, которых не предусматривается оплата восстановительной (компенсационной) стоимости - акт обследования зеленых насаждений.
2) принятое решение об отказе в выдаче разрешения по основаниям, предусмотренным в п. 11 настоящего регламента. 
 18.3. Оформление и выдача разрешения на вырубку, обрезку, пересадку зеленых насаждений либо уведомления об отказе в выдаче разрешения.
Основанием для начала административной процедуры является надлежащим образом подготовленный акт обследования зеленых насаждений, перечетная ведомость с расчетом восстановительной (компенсационной) стоимости, взимаемой за вырубку (жесткую обрезку) зеленых насаждений либо с расчетом платежей за изъятие лесных ресурсов, наличие платежного документа, подтверждающего факт оплаты восстановительной (компенсационной) стоимости либо платежей за изъятие лесных ресурсов. 
При наличии обоснований для вырубки, обрезки, пересадки зеленых насаждений  специалист отдела осуществляет подготовку разрешения на вырубку, обрезку, пересадку зеленых насаждений (далее - разрешение). Разрешение оформляется на бланке администрации Партизанского городского округа (приложение № 5). 
При выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.11 настоящего Регламента, специалист готовит заявителю уведомление об отказе в выдаче разрешения с указанием оснований для отказа (далее - уведомление об отказе). Уведомление об отказе оформляется на бланке администрации Партизанского городского округа.
Надлежащим образом оформленное разрешение или уведомление об отказе в выдаче разрешения передается в порядке делопроизводства руководителю управления экономики и собственности для подписания. 
После подписания разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения, специалистом делается копия документа, которая остается на хранении в Отделе в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Подлинник  разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения передается лично заявителю либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении.
 Максимальный срок исполнения процедуры - 3 дня.
Результатом административной процедуры является надлежащим образом оформленное и выданное заявителю разрешение или уведомление об отказе в выдаче разрешения.

Последовательность действий при выполнении административных процедур отражена в блок-схеме (Приложение № 4). 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
19. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением настоящего регламента

19.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела.

19.2. Ответственность специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в его должностной инструкции.

19.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

19.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

V.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


20. Порядок подачи и рассмотрения жалоб

20.1.Заявитель  имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
20.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

20.3.При поступлении жалобы в МФЦ, МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между  МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную  услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим административным регламентом органом, предоставляющим муниципальной услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении (об избрании) либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

20.5.При подаче жалобы через представителя заявителя в электронном виде документы, подтверждающие полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

20.6.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе III настоящего Регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случаях:

· нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

· отказа заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

· отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

· требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа;

· отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

20.7.Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

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

· доводы, на основании которых заявитель (представитель заявителя) 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.

20.8.Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:


а) в удовлетворении жалобы отказывается в случае наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;


б) в удовлетворении жалобы отказывается в случае подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом;


в) в удовлетворении жалобы отказывается в случае наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;


г) в случае если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, при этом заявитель, направивший жалобу, в течение 30 дней со дня регистрации жалобы уведомляется о недопустимости злоупотребления правом;


д) в случае если текст жалобы  не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

е) в случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;


ж) в случае если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель,  направивший жалобу, уведомляется в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. 

20.9.В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

20.10.Жалоба подлежит регистрации не позднее одного рабочего дня следующего за днем поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

20.11.Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, или уполномоченным лицом администрации Партизанского городского округа в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации; 

20.12.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

20.13.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы, содержащие признаки состава административного правонарушения или преступления, в органы прокуратуры.

VI. АДМИНИСТРАТИВНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПРИМОРСКОГО КРАЯ ЛИБО РАБОТНИКА МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Нарушение должностным лицом органа местного самоуправления муниципального образования Приморского края либо работником муниципального учреждения, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальной услуги, настоящего административного регламента, повлекшее непредоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, влечет административную ответственность,  установленную статьей 2.1 Закона Приморского края от 05.03.2007 №44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае».

____________________
