РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАШАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ВЯЖИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЯЖИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.02.2023г                                                          № 20                                                         х.Вяжа                                                        
	Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений»


   В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 №861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», в рамках полномочий по организации предоставления государственных услуг, закрепленных постановлением Правительства Ростовской области от 24.09.2020 № 15, а также в целях реализации положений Концепции предоставления абсолютного большинства государственных и муниципальных услуг 24 часа в сутки 7 дней в неделю без необходимости личного присутствия граждан (распоряжение Правительства Российской Федерации от 11.04.2022 № 837-р), постановлением Правительства Ростовской области от 30.08.2012 №819 «Об утверждении Порядка охраны зеленых насаждений в населенных пунктах Ростовской области», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
         1.   Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений» согласно приложению.

2.Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Вяжинского сельского поселения  (http://vyaginskaya-adm.ru/) сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене. 
         4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации
            Вяжинского  сельского  поселения                                                     П.Н. Колузонов
  Приложение 
к постановлению Администрации             Вяжинского сельского поселения
от  07.02.2023  № 20
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений»
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений» (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и принятия решений по предоставлению муниципальной услуги.
                                         1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) «Выдача разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений» определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Вяжинского сельского поселения, а также порядок взаимодействия с государственными органами, иными организациями, заявителями при обследовании, оценке состояния зеленых насаждений, выдаче разрешений на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: юридические и физические лица, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется  по адресу: 346212, Ростовская область, Кашарский район, х.Вяжа ул.Центральная-13, Администрация  Вяжинского сельского поселения, кабинет 2.
	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:
	понедельник – пятница 
с 8-00 до 16-10

	Приемные дни:
	понедельник – пятница 
с 8-00 до 16-00

	Перерыв:
	с 12-00 до 13-00

	Выходные дни:
	суббота, воскресенье


Справочный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу:
	Телефон и факс Администрации Вяжинского сельского поселения:
	(8-863-88) 33-2-65
Факс: (8-863-88) 33-2-65


 Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется также в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» муниципальным автономным учреждением Кашарского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ МФЦ Кашарского района) по адресу: 346200, Ростовская область, Кашарский район; сл.Кашары, ул. Мира, 7.

Справочный телефон МАУ МФЦ Кашарского района: 8(86388) 22-7-27.1.3.3. Адреса официальных сайтов органов муниципальной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты:
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
	www.gosuslugi.ru

	Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области:
	http://61.gosuslugi.ru

	Официальный сайт Администрации Вяжинского сельского поселения:
	http:// vyaginskaya-adm. ru

	Официальный сайт МАУ МФЦ Кашарского  района
	kasharskiy.mfc61.ru


1.3.2.Информирование о муниципальной услуге, порядке ее предоставления Администрацией Вяжинского сельского поселения, МАУ «МФЦ Кашарского района» осуществляется следующими способами:

-на информационных стендах в помещении Администрации Вяжинского сельского поселения, МАУ «МФЦ Кашарского района»;
-по номерам телефонов для справок;

-по письменному обращению;

-по электронной почте;

-по личному обращению;

-по ЕПГУ;

-на официальном сайте Администрации Вяжинского сельского поселения; 

-на информационно-аналитическом Интернет-портале единой сети  МФЦ Ростовской области (далее - Портал сети МФЦ). 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет специалист Администрации Вяжинского сельского поселения.
Специалисты осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:

-сроков и процедур предоставления муниципальной услуги;

-категорий заявителей, имеющих право обращения за получением муниципальной  услуги;

-перечня документов, необходимых при обращении за получением муниципальной услуги;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-уточнения контактной информации Администрации Вяжинского сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-времени приема заявлений и документов и выдачи готового результата муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы организаций.

Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 15 минут.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки специалист Администрации Вяжинского сельского поселения, также специалисты МАУ «МФЦ Кашарского района», участвующие в предоставлении услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более           10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги.

Специалисты Администрации Вяжинского сельского поселения, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой Администрации Вяжинского сельского поселения, либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, и отправляется почтовым отправлением или иным способом заявителю.

Порядок и сроки предоставления письменной информации определены в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в соответствии с которым максимальный срок рассмотрения письменных обращений граждан – 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

1.3.3.Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием ЕПГУ. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем с использованием ЕПГУ, официального сайта Администрации Вяжинского сельского поселения,  Портала сети МФЦ. 

Информация на ЕПГУ, официальном сайте Администрации Вяжинского сельского поселения, Портале сети МФЦ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 



1.3.4.Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления услуги.

На информационных стендах в помещении МАУ «МФЦ Кашарского района», предназначенном для приема документов для предоставления услуги, в местах предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации Вяжинского сельского поселения, на ЕПГУ, а также на Портале сети МФЦ размещаются:

а)круг заявителей;
б)сведения о местах нахождения, графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации Вяжинского сельского поселения, государственных и муниципальных органов и учреждений (организаций), обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги,   МАУ «МФЦ Кашарского района»;

в)исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
г)результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
д)срок предоставления муниципальной услуги;
е)исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
ж)извлечения из законодательных актов и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
з)извлечения из текста административного регламента с приложением на информационном стенде в помещении МАУ «МФЦ Кашарского района» (полная версия Регламента размещается на официальном сайте Администрации Вяжинского сельского поселения, ЕПГУ, Портале сети МФЦ);
и)о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий муниципальной услуги;
к)формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
                2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений».

Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги:

1)подуслуга «Выдача Акта оценки состояния зеленых насаждений».

2)подуслуга «Выдача Разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений».

  2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
 2.2.1.Муниципальную услугу «Выдача разрешений на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений» предоставляет Администрация Вяжинского сельского поселения.
2.2.2. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги – специалист по земельным и имущественным отношениям Администрации Вяжинского сельского поселения .
2.2.3. Администрация Вяжинского сельского поселения при оказании муниципальной услуги взаимодействует с МАУ «МФЦ Кашарского района», Управлением Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области, Межрайонной ИФНС России №21 по Ростовской области, Департаментом архитектуры, градостроительства и территориального развития (далее - ДАГиТР).
МАУ «МФЦ Кашарского района» участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, оформления и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 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, за исключением получения муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальных услуг.
 2.3. Описание результата предоставления услуги.

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Для подуслуги «Выдача Акта оценки состояния зелёных насаждений» - акт оценки состояния зеленых насаждений.

Для подуслуги «Выдача разрешений на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений»:

Разрешение на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений.

К разрешению прилагаются:

- акт оценки состояния зеленых насаждений по форме согласно приложению № 2 к Порядку охраны зеленых насаждений в населенных пунктах Ростовской области;

- фото- (или) видеоматериалы;

- план-схема территории, на которой планируется пересадка, вырубка или обрезка деревьев (составляется органом местного самоуправления).
-уведомление об отказе в выдаче Разрешения с указанием причин;

-письмо информационного характера о включении адреса в «Реестр деревьев на удаление/обрезку за счет бюджетного финансирования». В этом случае к разрешению дополнительно прилагается расчет компенсационной стоимости.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги 17 рабочих дней со дня подачи заявления.
2.4.2. Срок действия разрешительных документов:

1.Акт оценки состояния зеленых насаждений – 2 года;

2.Разрешение:

-на уничтожение аварийно-опасных и сухостойных деревьев – 3 месяца;

-на уничтожение жизнеспособных насаждений – 1 год (в сроки действия Разрешения на строительство);

-на пересадку – в сроки, определенные техническими регламентами производства работ по посадке зеленых насаждений (весна, осень).

-на обрезку – 3 месяца.

Приостановление предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации Вяжинского сельского поселения в разделе «Регламенты».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявление и необходимые документы могут быть представлены следующими способами:

- в Администрацию Вяжинского сельского поселения;

-через МАУ «МФЦ Кашарского района» на бумажном носителе;

-посредством ЕПГУ (при наличии технической возможности).
2.6.2.Подуслуга «Выдача Акта оценки состояния зеленых насаждений»

Для получения подуслуги «Выдача Акта оценки состояния зеленых насаждений» заявитель предоставляет следующие документы:

1. Заявление о выдаче акта оценки состояния зеленых насаждений – оригинал (Приложение №1) (оригинал – 1, или через ЕПГУ путем заполнения интерактивной формы в электронном виде);
        2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя (копия при предъявлении оригинала – 1/ подтверждение данных из ЕСИА в случае обращения через ЕПГУ):

2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

2.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

2.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан); 

2.4. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

2.5. Вид на жительство (для лиц без гражданства);

2.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

2.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);

2.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала – 1).
3.1. Для представителей физического лица (При подаче на ЕПГУ документ, выданный физическим лицом, заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной подписи в формате sig):
3.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

         3.1.2.1. Сведения о государственной регистрации рождения 

Или

3.1.2.2. Свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве);

3.1.3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

3.2. Для представителей юридического лица (При подаче на ЕПГУ документ, выданный организацией, заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица):

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

4. Сведения из ЕГРЮЛ (в случае обращения юридического лица).

5. Сведения из ЕГРИП (в случае обращения индивидуального предпринимателя).

        6.1. В случае если права на земельный участок зарегистрированы в ЕГРН (Оригинал – 1):

Выписка из ЕГРН.

         6.2. В случае если права на объект недвижимости (на земельный участок) не зарегистрированы в ЕГРН (Один из документов группы:  копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа):
- свидетельство о праве собственности на землю (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);
- государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком) (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);
- договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- договор аренды земельного участка (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор купли-продажи (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор мены (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор дарения (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор о переуступке прав (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- решение суда о признании права на объект.
6.3. Сведения из разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута (в случае строительства, реконструкции инженерных коммуникаций).

        6.4. Если земельный участок предоставлен в аренду (Копия при предъявлении оригинала – 1):
Договор аренды земельного участка.

        7.1. В случае если права на объект недвижимости (на здания, строения, сооружения) зарегистрированы в ЕГРН (при наличии здания, строения, сооружения):

Выписка из ЕГРН.

        7.2. В случае если права на объект недвижимости (на здания, строения, сооружения) не зарегистрированы в ЕГРН (при наличии здания, строения, сооружения) (Копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа ):

- регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданное организациями технической инвентаризации);

- договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом);

- договор дарения (удостоверенный нотариусом);

- решение суда;

- договор ренты (удостоверенный нотариусом);

- договор пожизненного содержания с иждивением (удостоверенный нотариусом);

- свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом);

- свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом);

- договор мены (удостоверенный нотариусом).

2.6.2.Подуслуга «Выдача Разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений»: 

Для получения подуслуги «Выдача Разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений»:

     1. Заявление о выдаче разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений (Оригинал – 1, или через ЕПГУ путем заполнения интерактивной формы в электронном виде ).
     2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя (Копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче на ЕПГУ – учетная запись в ЕСИА):

     2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

     2.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

     2.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

     2.4. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

     2.5. Вид на жительство (для лиц без гражданства);

     2.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

      2.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);

      2.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

      3. Документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (Копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа либо нотариально удостоверенный документ, подписанный УКЭП нотариуса).

      3.1. Для представителей физического лица (При подаче на ЕПГУ документ заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной подписи в формате sig):

      3.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

      3.1.2.1. Сведения о государственной регистрации рождения 

Или

      3.1.2.2. Свидетельство о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве)

      3.1.3. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;

3.2. Для представителей юридического лица (При подаче на ЕПГУ документ, выданный организацией, заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица):

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

4. Сведения из ЕГРЮЛ (в случае обращения юридического лица).

5. Сведения из ЕГРИП (в случае обращения индивидуального предпринимателя).

Дополнительно к указанным выше документам требуются:
6. В случае санитарной и другой видах обрезки деревьев и кустарников, вырубки аварийно-опасных, сухостойных деревьев и кустарников (на земельных участках заявителя)

6.1. В случае если права на земельный участок зарегистрированы в ЕГРН:

Выписка из ЕГРН (Оригинал – 1);

6.2. В случае если права на объект недвижимости (на земельный участок) не зарегистрированы в ЕГРН (Один из документов группы: копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа ):
- свидетельство о праве собственности на землю (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком) (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- договор аренды земельного участка (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор купли-продажи (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор мены (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор дарения (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор о переуступке прав (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- решение суда о признании права на объект.

6.3. В случае проведения работ на территории многоквартирного дома:

6.3.1. При обращении управляющей организаций (ТСЖ, ЖСК):

Договор управления многоквартирным домом (Копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа);
6.3.2. При непосредственном управлении многоквартирным домом:

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии на санитарную и другие виды обрезки деревьев и кустарников, вырубку аварийно-опасных, сухостойных деревьев и кустарников (подписи более 51% собственников) (Копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа).

7. При проведении мероприятий по реконструкции зеленых насаждений (в том числе по замене породного состава, ландшафтной перепланировки).

7.1. В случае если права на земельный участок зарегистрированы в ЕГРН:

Выписка из ЕГРН (Оригинал – 1);

7.2. В случае если права на земельный участок не зарегистрированы в ЕГРН:

- свидетельство о праве собственности на землю (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком) (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- договор аренды земельного участка (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор купли-продажи (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор мены (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор дарения (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор о переуступке прав (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- решение суда о признании права на объект.

7.3. Проект реконструкции зеленых насаждений (Копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа).
8. При произрастании зеленых насаждений с нарушением установленных норм и правил:

8.1. Заключение специализированной организации о нарушении установленных норм и правил или предписание надзорного органа (в случае выдачи предписания) (Оригинал – 1. При подаче через ЕПГУ – электронная скан-копия оригинала документа  либо (при наличии)  электронный документ, подписанный ЭЦП);
8.2. В случае обращения собственников помещений многоквартирного дома:

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии на вырубку/обрезку/пересадку деревьев (подписи более 51% собственников) (Оригинал – 1.При подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа ).
9. При размещении объектов капитального строительства, в случае невозможности их размещения на иных земельных участках, при реализации мероприятий, связанных с реконструкцией зданий, строений и сооружений, при необходимости уничтожения зеленых насаждений в процессе эксплуатации существующих линейных объектов.
9.1.1. В случае если права на земельный участок зарегистрированы в ЕГРН:

Выписка из ЕГРН - об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок), содержащая сведения о правах на приобретаемый земельный участок, описание местоположения земельного участка с указанием сведений о характерных точках границы земельного участка (Оригинал – 1).
9.1.2. В случае если права на объект недвижимости (на земельный участок) не зарегистрированы в ЕГРН (Один из документов группы. Копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа):
 - свидетельство о праве собственности на землю (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком) (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- договор аренды земельного участка (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор купли-продажи (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор мены (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор дарения (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- договор о переуступке прав (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами);

- типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов);

- решение суда о признании права на объект.

9.2.1. В случае если права на объект недвижимости (на здания, строения, сооружения) зарегистрированы в ЕГРН:

Выписка из ЕГРН - об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (на здания, строения, сооружения), содержащая сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости.

9.2.2. В случае если права на объект недвижимости (на здания, строения, сооружения) не зарегистрированы в ЕГРН (Один из документов группы. Копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа):
- регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области (выданное организациями технической инвентаризации);

- договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом);

- договор дарения (удостоверенный нотариусом);

- решение суда;

- договор ренты (удостоверенный нотариусом);

- договор пожизненного содержания с иждивением (удостоверенный нотариусом);

- свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом);

- свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом);

- договор мены (удостоверенный нотариусом).

9.3. Сведения из разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута (в случае строительства, реконструкции инженерных коммуникаций, при наличии).
9.4. Если земельный участок предоставлен в аренду:

Договор аренды земельного участка  (Копия при предъявлении оригинала – 1).

9.5. Разрешение на строительство или реконструкцию объекта капитального строительства (при наличии) (Копия при предъявлении оригинала – 1).
9.6. Документы, содержащие сведения о планируемых работах (Один или несколько документов из группы: копия при предъявлении оригинала – 1, при подаче через ЕПГУ - электронная скан-копия оригинала документа):
9.6.1. Проект прокладки трасс, инженерных коммуникаций, строительства автомобильных дорог.

9.6.2. Технические условия на разработку проекта строительства объектов капитального строительства, реконструкции зданий, строений и сооружений, строительства автомобильных дорог.

9.6.3. Материалы инвентаризации зеленых насаждений.

9.6.4. Схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с информацией, указанной в градостроительном плане земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ публичных сервитутов, объектов археологического наследия

9.6.5. Схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

9.6.6. Проект организации строительства объекта капитального строительства (в случае планирования строительства);

9.6.7. Проект организации работ по сносу объектов капитального строительства, их частей (в случае планирования сноса);

9.6.8. План производства работ по строительству зданий и сооружений или по прокладке (ремонту) подземных и надземных инженерных сетей;

9.6.9. Дендроплан

9.6.10. Техническое задание на разработку проектно-сметной документации с приложением графических материалов с указанием места проведения работ (в случае планирования проведения инженерных изысканий на земельном участке).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить.
	№
п/п
	Наименование документа

	1.
	Выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) или ЕГРИП (если заявителем является индивидуальный предприниматель) - оригинал

	2.
	Кадастровый паспорт земельного участка - оригинал

	3.
	Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок - оригинал

	4.
	Выписка из ЕГРП  об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (на здания, строения, сооружения), содержащая сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости - оригинал

	5.
	Договор аренды земельного участка

	6.
	Сведения из разрешения на использование земель или земельного участка без предоставления земельного участка и установления сервитута (в случае строительства, реконструкции инженерных коммуникаций)

	7.
	ПФР(ЕГИССО) Сведения об опекунах и попечителях

	8.
	ФНС России (ЕГР ЗАГС) Сведения о государственной регистрации рождения

	9.
	Разрешение на строительство или реконструкцию объекта капитального строительства


2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами
При предоставлении муниципальной услуги, Администрация Вяжинского сельского поселения, МАУ «МФЦ Кашарского района» не в праве требовать от заявителя:
-предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление, которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;
-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, Администрации, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;
-осуществления согласований, необходимых для получения услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;
-представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении СПО(Ф)ОМУ, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

-при осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

-представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

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

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

г)выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации Вяжинского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего или работника, работника МАУ «МФЦ Кашарского района» при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы Администрации Вяжинского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МАУ «МФЦ Кашарского района» при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1.Основаниями для отказа в приёме документов являются: 
-непредставление документов, соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Регламента;

-представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

Специалист Администрации Вяжинского сельского поселения, МАУ «МФЦ Кашарского района» не вправе отказать в приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-предоставление документов, не соответствующих перечню, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

-наличие в документах необходимых для предоставления услуг противоречий, недостоверных или неполных сведений;

-отсутствие необходимости проведения вырубки, обрезки, пересадки зеленых насаждений.

Специалист Администрации Вяжинского сельского поселения, МАУ «МФЦ Кашарского района» не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги, в случае если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.11.1.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
- по ведению Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений (выписки из ЕГРЮЛ и выписки из ЕГРИП). Услуга предоставляется органами Федеральной налоговой службы;
- по предоставлению сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выписка из ЕГРП). Услуга предоставляется органами Росреестра РФ;
- по предоставлению сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости (кадастровый паспорт). Услуга предоставляется органами ФГБУ «Федеральная кадастровая палата»;
- по осуществлению государственного кадастрового учета недвижимого имущества (кадастровый паспорт). Услуга предоставляется органами ФГБУ «Федеральная кадастровая палата».
2.12. Порядок взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
2.12.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
 2.13.1. За предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, взимается следующая плата:
- 200 рублей за предоставление сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП (Постановление Правительства РФ от 19.05.2014 № 462);
- 400 рублей за срочное предоставление сведений из ЕГРЮЛ и ЕГРИП (Постановление Правительства РФ от 19.05.2014 № 462);
- 200 рублей (для физических лиц) и 600 рублей (для юридических лиц) за выдачу выписки из ЕГРП (Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 16.12.2010 № 650).
Оплата взимается в случае обращения заявителя непосредственно в соответствующий государственный орган.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15.1. Регистрация запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в  Администрации Вяжинского сельского поселения в установленном порядке в день его поступления. Регистрация заявления, поданного в МАУ «МФЦ Кашарского района», осуществляется специалистом МАУ «МФЦ Кашарского района» в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуг
2.16.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и графика работы.
2.16.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:
места предоставления муниципальной услуги оборудуется системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями;
место, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом;
места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются, бланками документов, бумагой, канцелярскими принадлежностями;
рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.
2.16.3. Требования к доступности помещения предоставления муниципальной услуги для инвалидов:
условия для беспрепятственного доступа в помещения, где предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены помещения, где предоставляется услуга, входа в такие помещения и выхода из них;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещения, где предоставляется услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего Административного регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальную услугу, в электронной форме через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, где предоставляется муниципальная услуга;
6) допуск в помещение, где предоставляется муниципальная услуга, сурдоперерводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск в помещение, где предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в  соответствии приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;
8) оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги и использованию помещения предоставления муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации Вяжинского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области.
2.18.2. Предоставление муниципальной услуги возможно также в электронной форме и через МАУ МФЦ Кашарского района в соответствии с настоящим Административным регламентом в установленном порядке.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,  в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием заявления и документов, регистрация в Администрации Вяжинского сельского поселения или МАУ «МФЦ Кашарского района» - 1 календарный день;

-формирование и направление межведомственных запросов и получение документов (сведений) в организациях, участвующих в предоставлении услуги – 4 рабочих дня (с учетом дня приема документов);

- в случае приема заявления и документов МАУ «МФЦ Кашарского района - передача документов из МАУ «МФЦ Кашарского района» в Администрацию Вяжинского сельского поселения Кашарского района – 1 календарный день;

-рассмотрение заявления и оформление результата предоставления услуги в Администрации Вяжинского сельского поселения - 10 календарных дней;

-направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю – 1 календарный день;

3.1.1 Прием, регистрация заявления и представленных документов
3.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении земельного участка, заявления и документов, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, в Администрацию Вяжинского сельского поселения или МАУ МФЦ Кашарского  района.
3.1.1.2. Специалист, ответственный за прием документов: 
устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель;
проверяет соответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.1.1.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 2.9.1 настоящего Административного регламента.
3.1.1.4. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю весь пакет документов без регистрации с указанием причин отказа.
При поступлении заявления и пакета документов по почте заявителю почтой высылается весь пакет документов с письменным уведомлением о причинах отказа в приеме заявления и документов.
3.1.1.5. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов передает заявление в соответствии с регламентом Администрации в  Администрацию Вяжинского сельского поселения для регистрации.
3.1.1.6. Максимальный срок приема заявления и документов для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
3.1.1.7. Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать срок установленный пунктом 2.14.1 настоящего Административного регламента.
3.1.1.8. Результатом процедуры приема, регистрации заявления и представленных документов является регистрация заявления в журнале регистрации входящей почты Администрации Вяжинского сельского поселения и выдача расписки о принятии документов.
Срок административной процедуры и действий – 1 календарный день.
3.1.2.Формирование и направление межведомственных запросов и получение сведений (документов).

3.1.2.1.Основание для начала административной процедуры – непредставление заявителем сведений, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.

3.1.2.2.Ответственным за исполнение административной процедуры является – специалист Администрации Вяжинского сельского поселения или специалист  отдела контроля и информирования МАУ «МФЦ Кашарского района».

3.1.2.3.Уполномоченный специалист Администрации или специалист МАУ «МФЦ Кашарского района» осуществляет следующие действия:

-направляет запросы на предоставление недостающих документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия – в день приема заявления и документов от заявителя;

-получает документы (сведения) в рамках межведомственного взаимодействия от организаций, участвующих в предоставлении услуги – срок исполнения административного действия – 4 рабочих дня (с учетом дня принятия документов);

         3.1.2.4.Критерием принятия решения по данной административной процедуре является наличие необходимости направления запросов по предоставлению документов (сведений).

3.1.2.5.Результат административной процедуры – получение недостающих документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия, сформированный пакет документов.

3.1.2.6.Способ фиксации результата, регистрация документов в ИИС ЕС МФЦ. 

Срок исполнения административной процедуры – 4 рабочих дня.
3.1.3.Передача документов из МАУ «МФЦ Кашарского района» в Администрацию Вяжинского сельского поселения.
3.1.3.1.Основание для начала административной процедуры – получение недостающих документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия.

3.1.3.2.Ответственными за  исполнение административной процедуры является специалист МАУ «МФЦ Кашарского района», специалист Администрации Вяжинского сельского поселения.
3.1.3.3.Специалист МАУ «МФЦ Кашарского района» осуществляет следующие действия:

-формирует реестр приема-передачи;

-передает пакет документов в Администрацию Вяжинского сельского поселения.
Специалист Администрации Вяжинского сельского поселения принимает сформированные пакеты заявителей для оказания услуги.

Срок исполнения административной процедуры – 1 календарный день.

3.1.3.4.Критерии принятия решения по данной административной процедуре отсутствуют.

3.1.3.5.Результат административной процедуры – своевременная передача пакета документов в Администрацию Вяжинского сельского поселения.
3.1.3.6.Способ фиксации результата - отметка о принятии в реестре приема-передачи.

-в случае если межведомственные запросы не направлялись, в день регистрации заявления или на следующий день после регистрации заявления (если заявитель обратился после 16.00 часов);

-в день получения последнего ответа по недостающим документам (сведениям) в рамках межведомственного взаимодействия, но не позднее 4-го рабочего дня, со дня регистрации заявления.

Срок исполнения административной процедуры – 1 календарный день.

3.1.4. Рассмотрение заявления, представленных документов
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является его передача с резолюцией главы Администрации Вяжинского сельского поселения. Глава после рассмотрения заявления направляет его старшему инспектору по земельным и имущественным отношениям ( деле- старший инспектор).
3.3.2. Старший инспектор после получения заявления с резолюцией главы Администрации Вяжинского сельского поселения в течение 10 дней осуществляет следующие действия 

-принимает на исполнение материалы дела с отметкой в журнале входящей документации (роспись);

-осуществляет проверку и анализ пакета документов:

-проверяет наличие необходимых  документов, в соответствии с перечнями, установленными пунктами 2.6., 2.7. настоящего Регламента;

-проверяет соответствие предоставленных документов требованиям, установленным пунктами 2.10., 2.11. настоящего Регламента, требованиям, установленным действующим законодательством РФ, в случае, если пакет документов принят в МАУ «МФЦ Кашарского района» по настоянию заявителя, т.е. в случае, если были основания для отказа в приеме документов  в МАУ «МФЦ Кашарского района»;

-проверяет законность оснований для предоставления муниципальной услуги на основе поступивших на рассмотрение документов, в том числе полученных в порядке межведомственного взаимодействия;

-согласовывает дату, время выезда специалиста с заявителем и специалистами других организаций для осмотра зеленых насаждений;

-выезжает на местонахождение объекта обследования.

 3.1.4.5.Критерии принятия решения: наличие/отсутствие необходимых  документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктами 2.6., 2.6.1., 2.6.2., 2.7., 2.7.1., 2.7.2., 2.7.2.1. отсутствие/наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, соответствие/несоответствие предоставленных документов требованиям, установленным пунктами 2.10., 2.11. настоящего Регламента, требованиям, установленным действующим законодательством РФ.

3.2.Выдача Акта оценки состояния зеленых насаждений:

3.2.1.По результатам обследования насаждений старший инспектор Администрации Вяжинского сельского поселения:
1)подготавливает Акт оценки состояния зелёных насаждений (приложение №3) с планом-схемой участка, на котором планируется уничтожение, обрезка, пересадка деревьев;

2)подписывается комиссией в составе главы Администрации и представителей  Администрации Вяжинского сельского поселения (не менее двух человек);

3)регистрирует акт во внутреннем журнале «Учета документов по обследованию насаждений» с указанием порядкового номера и даты составления акта. 

3.2.1.1.В случае включения аварийно-опасных деревьев на удаление за счет бюджетных средств по результатам обследования дополнительно готовит информационное письмо в адрес заявителя (приложение №4).

Глава Администрации Вяжинского сельского поселения подписывает информационное письмо по компетенции обращения.

Старший инспектор регистрирует документ в документообороте исходящих писем Администрации Вяжинского сельского поселения.
3.2.1.2.В случае необходимости оформления Акта оценки состояния зеленых насаждений  для удаления жизнеспособных деревьев  и  кустарников (при размещении объектов капитального строительства) в случае невозможности пересадки или сохранения зеленых насаждений, старший инспектор дополнительно уведомляет заявителя о необходимости   предоставления заключения о возможности и условиях пересадки зеленых насаждений в Администрацию Вяжинского сельского поселения (перечень  экспертных организаций в приложении №5).

На основании заключения о возможности и условиях пересадки зеленых насаждений старший инспектор осуществляет подготовку проекта постановления Администрации Вяжинского сельского поселения «Об оформлении разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений», оформляет заявителю технические условия на компенсационное озеленение (пересадку), в которых указываются состав насаждений (лиственные, хвойные, газон, цветочные), количество, виды работ по подготовке, посадке (пересадке), уходным работам, местам посадки (пересадки) в системе электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД «ДЕЛО»).

Глава Администрации Вяжинского сельского поселения принимают решение о разрешении уничтожения и (или) повреждения зеленых насаждений и подписывают проект постановления.

Передает на согласование проект постановления Ведущему специалисту Администрации.

Продолжительность административных действий, указанных в пункте 3.2.1. – 3.2.1.2., не более 3 календарных дней.

Ведущий специалист Администрации в течение 6 календарных дней:

- согласовывает проект постановления.

- готовит постановление; передает на подпись Главе Администрации.

Глава Администрации в течение 1 календарного дня подписывает постановление и в этот же день ведущий специалист готовит проект постановления к изданию и осуществляет рассылку постановления в СЭД «ДЕЛО». 

           3.2.1.3.Сарший инспектор Администрации Вяжинского сельского поселения в день получения подписанного результата предоставления услуги подшивает один оригинал акта с полным пакетом документов (план-схемой территории, на которой планируется уничтожение, обрезка, пересадка деревьев, а также сохраняемые зеленые насаждения, фотоматериалами, копией информационного письма (в случае удаления зеленых насаждений за счет бюджетных средств), а в случае размещения (реконструкции) объектов капитального строительства – постановлением АдминистрацииВяжинского сельского поселения) во внутреннюю папку-дело «Документы по обследованию зеленых насаждений».

3.3.Выдача разрешения на уничтожение и (или) повреждение зелёных насаждений:

3.3.1.Старший инспектор Администрации Вяжинского сельского поселения в течение 1 календарного дня:

-оформляет разрешение на уничтожение и (или) повреждение  зеленых насаждений на бланке Администрации Вяжинского сельского поселения (приложение №2);

-регистрирует разрешение с присвоением порядкового номера и даты во внутреннем журнале «Учета документов по обследованию зеленых насаждений»;

-передает оформленное Разрешение на подпись главе Администрации.
Глава Администрации в течение 1 календарного дня подписывает разрешение на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений.

Ведущий специалист Администрации Вяжинского сельского поселения в течение 1 календарного дня: 

-ставит печать Администрации Вяжинского сельского поселения, готовит копию разрешения;

-подшивает материалы дела в рабочую папку по обследованию зеленых насаждений.

3.3.1.1.Выдача информационного письма об отказе в согласовании уничтожения и (или) повреждения зеленых насаждений.

Старший инспектор Администрации Вяжинского сельского поселения в течение 2-х дней:

-подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием отказа  вырубки/обрезки/пересадки зеленых насаждений;

-подписывает отказ главой Администрации Вяжинского сельского поселения;
-регистрирует во внутреннем журнале «Исходящая документация»;

-изготавливает копии, подшивает с материалами дела во внутреннюю папку-дело «Обследование зеленых насаждений».

3.3.1.2.Критерии принятия решения: соответствие или несоответствие пакета документов требованиям пункта 2.11. настоящего Регламента.

3.3.1.3.Результатом административной процедуры является  оформление документов: 

-акт оценки состояния зеленых насаждений с планом-схемой участка, на котором планируется уничтожение, обрезка, пересадка деревьев;

-информационное письмо (в случае удаления зеленых насаждений за счет бюджетных средств);

-разрешение на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений;

-уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.3.1.4.Способ фиксации результата - регистрация документов во внутреннем журнале «Обследование зеленых насаждений».

3.4. Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является оформление результата муниципальной услуги в Администрации Вяжинского сельского поселения.
3.4.2.Ответственный за административную процедуру и осуществление административных действий – Ведущий специалист Администрации Вяжинского сельского поселения, специалист МАУ «МФЦ Кашарского района».

3.4.3. Ведущий специалист Администрации Вяжинского сельского поселения осуществляет следующие действия:

-выдает результат муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя);

Или

-формирует реестр приема-передачи дел из Администрации Вяжинского сельского поселения в МАУ «МФЦ Кашарского района», с указанием номера дела, даты передачи, подписи исполнителя;

-передает в МАУ «МФЦ Кашарского района» отработанное дело с реестром приема-передачи дел в 2-х экземплярах (один для МФЦ, один – дляАдминистрации Вяжинского сельского поселения).

3.4.4.Критерии принятия решения по данной административной процедуре отсутствуют.

3.4.5.Результат административной процедуры – своевременная передача пакета документов в МАУ «МФЦ Кашарского района».

3.4.6.Способом фиксации результата является отметка в реестре приема-передачи дел из Администрации Вяжинского сельского поселения в МАУ «МФЦ Кашарского района», учет передачи готового результата предоставления услуги в ИИС ЕС МФЦ.

3.4.7.Специалист отдела контроля и информирования МАУ «МФЦ Кашарского района» фиксирует дату передачи готового результата  предоставления муниципальной услуги в ИИС ЕС МФЦ, информирует заявителя о поступивших документах.

Специалист МАУ «МФЦ Кашарского района», уполномоченный на выдачу документов:

-выдает результат муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя);

-вносит запись в журнал выдачи документов и в ИИС ЕС МФЦ.

3.4.8.Критериями принятия решения по данной административной процедуре является подтверждение лицом, обратившимся за получением документов, права на получение результата муниципальной услуги, если с заявлением обращается заявитель (представитель заявителя).

 3.4.9.Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставленной  услуги. 

3.4.10.Способом фиксации результата является регистрация выданных документов в ИИС ЕС МФЦ и запись в журнале выдачи.

Срок исполнения административной процедуры – 1 календарный день.

3.4.11.В случае, если заявитель в течение 3-х месяцев после оповещения его о готовности документов не обратился в МАУ «МФЦ Кашарского района», специалист МАУ «МФЦ Кашарского района» уведомляет заявителя о передаче невостребованного результата услуги в Администрацию Вяжинского сельского поселения, возвращает невостребованный результат в Администрацию Вяжинского сельского поселения. 

3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг»
3.5.1. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Вяжинского сельского поселения (http:// vyaginskaya-adm. ru), на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области (http://61.gosuslugi.ru) и едином портале (www.gosuslugi.ru).
3.5.2. Заявитель имеет право подать заявление и пакет документов по электронной почте в адрес Администрации Вяжинского сельского поселения. 
3.5.3. Заявитель имеет право подать заявление и пакет документов, а также получить сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области (http://61.gosuslugi.ru) и единый портал (www.gosuslugi.ru).
3.5.4. Получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги возможно лично, по почте либо по электронной почте, в зависимости от запроса.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Глава Администрации Вяжинского сельского поселения организует контроль за предоставлением муниципальной услуги в целом.
4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляется главой Администрации Вяжинского сельского поселения.
4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.1.4. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации Вяжинского сельского поселения, но не чаще одного раза в два года. 
4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.
4.2.3. В ходе плановых проверок проверяется:
1) знание должностными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;
2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.
4.3. Ответственность должностных лиц органов муниципального самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с действующим законодательством.
4.3.2. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными правовыми актами Администрации Вяжинского сельского поселения, настоящим Административным регламентом.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. 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 Администрации Вяжинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
 и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации Вяжинского сельского поселения и (или) их должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса 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) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы Администрации Вяжинского сельского поселения и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.3.2. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб на действие (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
глава Администрации Вяжинского сельского поселения;
5.3.3. 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.
5.3.4.  В соответствии с абзацем 2 пункта 2.17 Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ростовской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ростовской области, утвержденных постановлением Правительства Ростовской области от 06.12.2012 № 1063, жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников МФЦ, рассматриваются Администрацией Вяжинского сельского поселения.
5.3.5. Помимо органов и должностных лиц, указанных в пунктах 5.3.1. - 5.3.4., жалоба на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Вяжинского сельского поселения, ответственных или уполномоченных специалистов МАУ МФЦ Кашарского района при осуществлении муниципальных услуг в отношении физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес Администрации Вяжинского сельского поселения (http:// vyaginskaya-adm. ru), через МАУ МФЦ Кашарского района, единый портал государственных и муниципальных услуг, либо региональный портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области (http://61.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) 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.
5.4.3. Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме подлежат регистрации в журнале регистрации входящей почты Администрации Вяжинского сельского поселения в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ростовской области
5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы
5.7.1. 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 органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 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;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 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.
5.7.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, в том числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
5.9.1. 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 5.3.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.10.1. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:
1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;
2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;
4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.11.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации Вяжинского сельского поселения (http:// vyaginskaya-adm. ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на региональном портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области (http://61.gosuslugi.ru), на специальных информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, а также может быть сообщена при личном приеме заявителя или по телефонам, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.
Приложение №1

К административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений» 

Главе Администрации Вяжинского сельского поселения
           ___________________Ф.И.О.

от кого: ________________________________








(фамилия, имя, отчество заявителя; наименование








 организации, должность руководителя)

адрес: __________________________________

контактный телефон_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

1.Прошу провести обследование зеленых насаждений, произрастающих по адресу: __________________________________________________________________

(указывается точное местоположение - название улицы/пер., района, № дома и пр.)
в количестве (штук)________________________

в связи:_________________________________________________________________

                   (указать причину обследования: аварийное состояние, нарушение норм СНиП, проектирование,  строительство, благоустройство, санитарная вырубка, обрезка, прочее)
2.Выдать: (нужный документ подчеркнуть)

-Акт оценки состояния зеленых насаждений.

-Разрешение на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений на имя: ______________________________________________________________________

           (указывается полностью исполнитель работ по Разрешению (юридическое, физическое лицо)

Примечание: если на момент подачи заявления не определен исполнитель работ, Разрешение выдается позже на основании Акта оценки состояния зеленых насаждений. 
Срок действия Разрешения: на удаление аварийно-опасных деревьев – 3 месяца с момента выдачи Разрешения;
под строительство, благоустройство и иные виды работ – на период действия Разрешения на строительство, реконструкцию, объект капитального строительства или в сроки  производства работ.

3.Гарантийные обязательства (или другая необходимая информация) 

Дата «_____»______20___г.



Подпись ________________

Для предприятий, организаций, учреждений заявление заполняется на бланке 
Приложение №2
К административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений» 
          БЛАНК 

   
Администрации Вяжинского сельского поселения Кашарского района
Кому:______________
Адрес:______________
РАЗРЕШЕНИЕ
на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений
от __________ № _____
 
1. Наименование производимых работ:______________________________________.
(вырубка/обрезка/пересадка)

2. Информация о местоположении объекта(ов) зеленых насаждений:___________________________________________________________________.

3. Основание выдачи Разрешения:___________________________________________.
4. Сроки производимых работ:______________________________________________.
5. Информация о юридическом или физическом лице, получившем разрешение: _____________________________________________________________________________.
               (реквизиты юридического лица, индивидуального предпринимателя, паспортные данные физического лица)

6. Информация о непосредственном исполнителе работ: 
_____________________________________________________________________________.
              (реквизиты юридического лица, индивидуального предпринимателя, паспортные данные физического лица)

7. Информация о собственниках земельных участков, землепользователях, землевладельцах, арендаторах земельных участков, на которых производятся 
работы_______________________________________________________________________.
          (реквизиты юридического лица, индивидуального предпринимателя, паспортные данные физического лица)

8. Количественные и качественные характеристики зеленых насаждений (основание: акт оценки состояния зеленых насаждений №):_______________________________________________________________________.
9. Условия и требования при производстве работ:________________________________________________________________________.
10. Информация о планируемом/проведенном компенсационном озеленении____________________________________________________________________.
(количественные и качественные характеристики, сроки, место высадки/отметка о выполнении должностным лицом органа местного самоуправления, осуществляющего контроль производства работ; отметка о полной приживаемости и (или) дополнительной высадке)

11. Информация о разработке проектно-сметной документации:_________________________________________________________________.
12. Отметка о выполнении работ в соответствии с условиями разрешения:___________________________________________________________________.
13. Иная информация:_____________________________________________________.
 Приложение: акт оценки состояния зеленых насаждений, план-схема территории фотоматериалы. 
____________________                           ____________                ____________
             (должность)                                             (подпись)                       Ф.И.О.

 

Приложение №3

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений» 

БЛАНК 

Администрации Вяжинского сельского поселения Кашарского района
Акт

оценки состояния зеленых насаждений

от __________ № _____

1.Информация о местоположении зеленых насаждений:__________________.


2.Общие положения:________________________________________________.

3.Основание проведения обследования:________________________________.

4.Информация о заявителях; собственниках земельных участков, землепользователях, землевладельцах, арендаторах земельных участков, на которых произрастают зеленые насаждения:_________________________________________.
(реквизиты юридического лица, индивидуального предпринимателя, паспортные данные физического лица, документы на земельный участок)

5.Количественные и качественные характеристики зеленых насаждений:

	 № п/п
	Вид
(порода) 
	Диаметр
(см)/
высота (м)
	Всего обследовано деревьев, шт.
	Количество деревьев (кустарников), штук
	Примечание

	
	
	
	
	в том числе: удаление
	обрезка
	пересадка
	

	
	
	
	
	всего

	живых
	сухих, аварийно-опасных
	
	
	

	1.
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	
	 

	2.
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	
	 

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего подлежит удалению –         , обрезке –         , пересадке – 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 


6.Информация о компенсационном озеленении:_______________________

________________________________________________________________________.

7.Информация об отнесении зеленых насаждений к аварийно-опасным:_____

________________________________________________________________________.

8.Иная информация:______________________________________________

________________________________________________________________________.

Приложение: план-схема территории, фотоматериалы

Комиссия:

 ____________________                            __________                ____________

    (должность)                                         (подпись)                           Ф.И.О.

____________________                            __________                ____________

    (должность)                                         (подпись)                           Ф.И.О.

Приложение №4

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений» 

БЛАНК Администрации Вяжинского сельского поселения

Кашарского района
№_______

«__»_______20___г.

        Кому:___________________










      (физическое или юридическое лицо)










Адрес заявителя:__________
Уведомление об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги

или об информировании заявителя о включении адреса в «Реестр деревьев на удаление/обрезку за счет бюджетного финансирования» 

Уважаемый (ая)_________!


АДМИНИСТРАЦИЕЙ ВЯЖИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ рассмотрено Ваше заявление __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________           ______________________________

Должность _______________     _______________  
_____________

                                                                           (подпись)                        (Ф.И.О.)
Приложение № 5

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на уничтожение и (или) повреждение зеленых насаждений» 

Перечень экспертных организаций

В случае необходимости оформления заключения экспертной группы о возможности и условиях пересадки зелёных насаждений (при строительстве, реконструкции) специалист отдела дополнительно уведомляет  в телефонном режиме заявителя о необходимости привлечения специализированной организации, входящей в состав экспертной группы для оформления данного заключения.  

Специализированные организации (учреждения) (на выбор заявителя):

-Ботанический сад Федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Южный Федеральный университет» (далее - ФГАОУ ВО «Южный федеральный университет») адрес: 344091, г.Ростов-на-Дону, пер.Ботанический спуск,7; контактный телефон 8(863)227-57-21; 

-«Новочеркасский инженерно-мелиоративный институт» им. А.М.Кортунова, лесохозяйственный факультет, адрес: г.Новочеркасск, пр.Платовский,37 4-й корпус НИМИ ДГАУ, ауд.6, конт.тел.8-904-501-95-95;
-или другие специализированные организации, уставная деятельность которых связана с лесным хозяйством, с проведением уходных работ за зелёными насаждениями.

























График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:�
понедельник – пятница


с 8-00 до 16-00


суббота с 8-00 до 13-00�
�
Перерыв:�
Без перерыва�
�
Выходные дни:�
воскресенье�
�
 








