ПРОЕКТ

Российская Федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__.__.2026                                        г. Семикаракорск                                              № __

 О внесении изменений в постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 28.11.2022 № 849 «Об утверждении административного регламента Администрации Семикаракорского городского поселения по предоставлению муниципальным казенным учреждением «Центр комплексного благоустройства» муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения»»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления Администрации Семикаракорского городского поселения  от 07.05.2025 № 339 «О внесении изменений в постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 27.06.2022 № 400 «Об утверждении Правил разработки и утверждения Администрацией Семикаракорского городского поселения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. В постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 28.11.2022 № 849 «Об утверждении административного регламента Администрации Семикаракорского городского поселения по предоставлению муниципальным казенным учреждением «Центр комплексного благоустройства» муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения»» внести изменения, изложив приложение в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Семикаракорского городского поселения от 10.09.2024 № 592 «О внесении изменений в постановление Администрации Семикаракорского городского поселения от 28.11.2022 № 849 «Об утверждении административного регламента Администрации Семикаракорского городского поселения по предоставлению муниципальным казенным учреждением «Центр комплексного благоустройства» муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения»».».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене Семикаракорского городского поселения «Семикаракорск-официальный».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Семикаракорского городского поселения по городскому хозяйству Левизову А.В.

Глава  Семикаракорского 

городского поселения 







     Н.В. Пащенко

Постановление вносит: 

Отдел муниципального 

хозяйства Администрации

Семикаракорского городского поселения 

исп. Лыткин П.С.

Приложение                                                                         
к постановлению Администрации

Семикаракорского городского

                                                                                          поселения от __.__.2026 № __
«Приложение

к постановлению Администрации

 Семикаракорского

 городского поселения

 от 28.11.2022 № 849

     АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения»  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения» (далее - услуга) муниципальным казенным учреждением «Центр комплексного благоустройства» (далее - Центр комплексного благоустройства). 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения».
1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является определение стандарта предоставления муниципальным казенным учреждением «Центр комплексного благоустройства» муниципальной услуги, состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, а также форм контроля за предоставлением услуги.

          Административный регламент не распространяется на реализацию проектов по строительству объектов капитального строительства (когда у застройщика имеется разрешение на строительство объектов капитального строительства). 

1.2. Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений осуществляется в случаях: 

1.2.1. Выявления нарушения санитарных и иных норм и правил, вызванных произрастанием зеленых насаждений, в том числе при проведении капитального и текущего ремонта зданий строений сооружений, в случае, если зеленые насаждения мешают проведению работ; 

1.2.2. Проведения санитарных рубок (в том числе удаления аварийных деревьев и кустарников), реконструкции зеленых насаждений и капитального ремонта (реставрации) объектов озеленения (парков, бульваров, скверов, улиц, внутридворовых территорий); 

1.2.3. Проведения реконструкции сетей инженерно - технического обеспечения, в том числе линейных объектов;

1.2.4. Проведения капитального или текущего ремонта сетей инженерно - технического обеспечения, в том числе линейных объектов за исключением проведения аварийно - восстановительных работ сетей инженерно-технического обеспечения и сооружений; 

1.2.5. Проведения инженерно-геологических изысканий; 

1.2.6. Восстановления нормативного светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых деревьями;
1.2.7. Размещения, установки объектов, не являющихся объектами капитального строительства;

1.2.8. Выполнения работ в целях строительства (реконструкции) объектов

электросетевого хозяйства.

1.3. Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений осуществляется для производства работ на землях, на которые не распространяется действие лесного законодательства Российской Федерации, на землях, не входящих в полосы отвода автомобильных дорог, на земельных участках, не относящихся к специально отведенным для выполнения агротехнических мероприятий по разведению и содержанию зеленных насаждений (питомники, оранжерейные комплексы), а также не относящихся к территории кладбищ. 

1.4. Вырубка зеленых насаждений без разрешения на территории Семикаракорского городского поселения не допускается, за исключением проведения аварийно-восстановительных работ сетей инженерно-технического обеспечения и сооружений.
2. Круг заявителей

2.1.
Лицами, имеющими право на получение услуги, являются физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), независимо от права пользования земельным участком, за исключением территорий с лесными насаждениями (далее – заявитель). 

2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта, уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель заявителя).
3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа и организаций, предоставляющих услугу.

3.1.1. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казенное учреждение «Центр комплексного благоустройства» (далее – Орган), расположенный по адресу: Ростовская область, Семикаракорский район, город Семикаракорск, пр. В.А. Закруткина, 25. 
График работы ответственного за предоставление услуги Органа: 
	День недели


	Время работы


	Перерыв

	Понедельник
	8:00-17:00
	12:00-13:00

	Вторник
	8:00-17:00
	12:00-13:00

	Среда
	8:00-17:00
	12:00-13:00

	Четверг
	8:00-17:00
	12:00-13:00

	Пятница
	8:00-17:00
	12:00-13:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


3.1.2. Услуга предоставляется через многофункциональные центры  предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области (далее – МФЦ) – (Приложение 1 к настоящему регламенту).
3.1.3. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы: 

- на официальном сайте Органа; посредством телефонной связи, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал);

- в информационно-аналитическом Интернет-портале единой сети МФЦ Ростовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfc61.ru.
3.2. Справочные телефоны: 
-ответственный за предоставление услуги Органа: 
8 (863-56) 4-28-93
-телефон-автоинформатор – 8 (863-56) 4-28-93
-МФЦ – Приложение 1 к настоящему регламенту.
3.3. Адрес официального сайта:

- Орган в сети Интернет – http://www.semikarakorsk-adm.ru. E-mail: semckb@mail.ru;
Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области: www.pgu.donland.ru.

- МФЦ – Приложение 1 к настоящему регламенту.
3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги, в том числе с использованием Единого портала.

3.4.1. Информирование о порядке предоставления услуги, сведений о ходе ее предоставления осуществляется Органом следующими способами:


- посредством Единого портала, на официальном Интернет-сайте Органа;

- в устной форме: при личном приеме в соответствии с графиком работы Органа, по справочным телефонам;

- в письменной форме: по электронной почте; на официальный интернет-сайт Органа.

При информировании по телефону, по вопросам предоставления услуги, специалисты Органа обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении услуги, а также предоставить информацию по следующим вопросам: 

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Органа обращения заявителей; 

- принятое решение по конкретному обращению либо стадию рассмотрения обращения;

- перечень предоставляемых документов для получения услуги.

Личный прием граждан ведется без предварительной записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени приема гражданина (по желанию граждан).

3.4.2. Информирование о порядке предоставления услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, осуществляют сотрудники МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Органом и многофункционального центра предоставления муниципальных услуг (далее – МФЦ).


Сотрудники МФЦ осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления услуги, в том числе по вопросам:

- сроков и процедур предоставления услуги;

- категории заявителей, имеющих право обращения за получение услуги;

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

- уточнения контактной информации ответственного за предоставления услуги.

3.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальных сайтах Органа, предоставляющего услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги, в сети Интернет, а также на Едином портале.

Указанная в подпунктах 3.1 – 3.4 информация размещается на информационных стендах в месте нахождения ответственного за предоставление услуги структурного подразделения Органа и МФЦ, а также размещается в сети Интернет.

Информационные материалы включают в себя:

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- адрес места нахождения Органа, контактные телефоны, адрес электронной почты;

- график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления  услуги;

- образцы заполнения форм заявлений;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

1. Наименование Муниципальной услуги

«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения»
2. Наименование органа местного самоуправления Ростовской области, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Центр комплексного благоустройства» (далее Центр комплексного благоустройства).

2.2. МФЦ участвует в предоставлении услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления услуги или в электронной форме посредством ЕПГУ, также в иных формах, по выбору Заявителя, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
При предоставлении услуги Органом,  МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуг, утвержденный нормативным правовым актом Ростовской области.

2.3. МФЦ участвует в предоставлении Муниципальной  услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления Муниципальной  услуги.

2.4.     Возможность принятия многофункциональным центром решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной  услуги не предусмотрена.

2.5. При предоставлении Муниципальной  услуги Центром комплексного благоустройства,  МФЦ не вправе 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 услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуг, утвержденный нормативным правовым актом Ростовской области.

2.6. Порядок обеспечения личного приема Заявителей в Центр комплексного благоустройства устанавливается организационно-распорядительным документом, ответственной за предоставление Муниципальной  услуги. 

2.7. Центром комплексного благоустройства запрещено требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные государственные органы или органы местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальных услуг организации, за исключением получения услуг включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденным нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.8. В целях предоставления Муниципальной  услуги Центр комплексного благоустройства  взаимодействует с: 

2.8.1. публично-правовой компанией «Роскадастр»; 

2.8.2. Федеральной налоговой службы; 

2.8.3. Министерством культуры Российской Федерации; 

2.8.4. Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации; 

2.8.5. Министерством внутренних дел Российской Федерации; 

2.8.6. Государственной инспекцией безопасности дорожного движения; 

2.8.7.  Администрацией Семикаракорского городского поселения. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ) при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между «МФЦ» и Центром комплексного благоустройства.

3. Описание результата предоставления Муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления услуги является:

- Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения (Приложение 5 к настоящему регламенту). Разрешение на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения подписывается директором муниципального казенного учреждения «Центр комплексного благоустройства» или иным уполномоченным лицом;

- Выдача Уведомления об отказе в выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения (Приложение 4 к Настоящему регламенту). Заявитель о принятом решении уведомляется письменно. 
3.2. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги формируется и вносится в реестр принятых решений в Портал государственных сервисов (ПГС)/ ведомственную информационную систему (ВИС) уполномоченного органа. Уведомление о принятом решении и выписка из реестра в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (УКЭП) уполномоченного лица, автоматически направляется в личный кабинет заявителя ЕПГУ.

При необходимости заявитель может получить экземпляр электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, на бумажном носителе в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ) либо в Уполномоченном органе.

3.3. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: в заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявителем указывается формат предоставления такой муниципальной услуги (в форме электронного документа или на бумажном носителе) в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в электронной форме.
3.4. При получении результатов предоставления Муниципальной  услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления Муниципальной  услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной  услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результаты предоставления Муниципальной  услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной  услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Муниципальной  услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
Порядок предоставления результатов Муниципальной  услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается постановлением Администрации Семикаракорского городского поселения от 28.11.2022 № 849 «Об утверждении административного регламента Администрации Семикаракорского городского поселения по предоставлению муниципальным казенным учреждением «Центр комплексного благоустройства» муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения».», определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного частью 3 статьи 5 федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4. Срок предоставления Муниципальной услуги

4.1. В срок, не превышающий 17 календарных дней с момента поступления в Орган заявления  и документов, необходимых для предоставления услуги, Органом принимается решение о выдаче Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения либо выдаче Уведомления об отказе в выдаче Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения, о чем уведомляет Заявителя. Приостановление предоставления услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
4.2. Не более 7 рабочих дней в случае получения разрешения для выполнения работ в целях строительства (реконструкции) объектов электросетевого хозяйства.

4.3. В случае если заявителем выбрано компенсационное озеленение в денежной форме, в данный срок должен быть осуществлен расчет Уполномоченным органом компенсационной стоимости и осуществление перечисления средств заявителем.

4.4. В случае обращения заявителя посредством ЕПГУ при условии надлежащего функционирования (технической готовности, подключении витрин данных) системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) и подключаемых к ней региональных СМЭВ, содержащих необходимые сведения, и при условии обеспечения доступа к витрине данных предоставляющего услугу ведомства, а также при наличии технической возможности информационных систем по Ростовской области. 

В случае направления запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления (регистрации) документов в Уполномоченный орган. 

В общий срок предоставления Муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов.

4.5. Направление результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в день принятия решения. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю на бумажном носителе производится в течение 2 рабочих дней (в общий срок предоставления услуги не включается).

5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

5.1. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

5.1.1. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный  орган заявление о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений по форме, приведенной в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление), а также прилагаемые к нему документы одним из следующих способов по выбору Заявителя:

а) в электронной форме посредством Единого портала.

В случае представления заявления о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений и прилагаемых к нему документов указанным способом Заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием интерактивной формы на Едином портале, без необходимости дополнительной подачи заявления на бумажном носителе.

При подаче заявления о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений в электронной форме, заявление направляется Заявителем или его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в подпунктах «б» - «ж» пункта 5.3.1. подраздела 5  раздела II настоящего Административного регламента.

Заявление подписывается Заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание такого заявления, усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Уполномоченным органом, заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

5.2. Требования к форматам документов, прилагаемых заявителем к заявлению о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений, представляемых в электронной форме

5.2.1.
Документы, прилагаемые Заявителем к заявлению о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах:

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;

в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием;

г) zip, rar – для сжатых документов в один файл;

д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.

5.2.2. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений, выданы и подписаны Уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста).

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

5.2.3.
Документы, прилагаемые Заявителем к заявлению о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.

5.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно

5.3.1. К документам, необходимым для получения услуги относятся:

а) заявление о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений. В случае представления заявления о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений в электронной форме посредством Единого портала в соответствии с подпунктом «а» пункта 5.1.1 подраздела 5  раздела II настоящего Административного регламента указанное заявление заполняется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, без необходимости предоставления в иной форме;

б) документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя Заявителя (предоставляется в случае личного обращения в уполномоченный орган, многофункциональный центр). В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя). 

При обращении посредством Единого портала указанный документ, выданный организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а документ, выданный физическим лицом, усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig;

г) дендроплан или схема с описанием места положения дерева (с указанием ближайшего адресного ориентира, а также информации об основаниях для его вырубки);

д) документ с указанием кадастрового номера земельного участка (при наличии), адреса (месторасположения) земельного участка, вида проведения работ, с указанием характеристик зеленых насаждений (породы, высоты, диаметра и иных, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации), подлежащих вырубке (перечетная ведомость зеленых насаждений)

е) заключение специализированной организации о нарушении естественного освещения в жилом или нежилом помещении (в случае отсутствия предписания надзорных органов);

ж) заключение специализированной организации о нарушении строительных, санитарных и иных норм и правил, вызванных произрастанием зеленых насаждений (при выявлении нарушения строительных, санитарных и иных норм и правил, вызванных произрастанием зеленых насаждений).

5.4. Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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 государственных или муниципальных услуг

5.4.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе:

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении Заявителя, являющегося юридическим лицом); 

б) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при обращении  Заявителя, являющегося индивидуальным предпринимателем);

в) сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

г) предписание надзорного органа;

д) разрешение на размещение объекта;

е) разрешение на право проведения земляных работ;

ж) схема движения транспорта и пешеходов, в случае обращения за получением разрешения на вырубку зеленых насаждений, проводимой на проезжей части.

5.5. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

5.5.1.
В целях предоставления услуги Заявителю или его представителю обеспечивается в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, в соответствии с постановлением Правительства  Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

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

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной  услуги 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;

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Органа, предоставляющего Муниципальную  услугу, или Органа, предоставляющего Муниципальную  услугу, муниципального служащего, работника МФЦ,   при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной  услуги, либо в предоставлении Муниципальной  услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Органа, предоставляющего Муниципальную  услугу, или Органа, предоставляющего Муниципальную  услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной  услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5.7. Центр комплексного благоустройства, предоставляющий Муниципальную  услугу, не  вправе требовать от заявителя предоставления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или Муниципальной  услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

Если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления настоящей Муниципальной  услуги, не распространяются на документы, представляемые в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа, предусмотренные частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении Муниципальной  услуги.

Заявитель представляет заявление и пакет документов одним из следующих способов:

на бумажном носителе - при личном обращении в МФЦ либо почтовым отправлением в Центр комплексного благоустройства Семикаракорского городского поселения;

в форме электронного документа - с использованием Портала госуслуг, посредством электронной почты;

при личном обращении в Орган.
6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными 

и иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления 

и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, 

а также способы их получения заявителями, 

в том числе в электронной форме, порядок их представления.

6.1. Центр комплексного благоустройства в порядке межведомственного информационного взаимодействия в целях представления и получения документов и информации для предоставления Муниципальной  услуги запрашивает: 
а) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (запрашивается для подтверждения регистрации индивидуального предпринимателя на территории Российской Федерации);  
б) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (запрашивается в Федеральной налоговой службе Российской Федерации) (в случае обращения юридического лица)  
в) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных  характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 
г) уведомление о планируемом сносе;  
д) разрешение на строительство,  
е) разрешение на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия; 
ж) разрешение на вырубку зеленых насаждений, 
з) разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся в  Муниципальной  собственности,  
и) разрешение на размещение объекта,  
к) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом  строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке 
л) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; 
м) технические условия для подключения к сетям инженерно- технического  обеспечения; 
н) схему движения транспорта и пешеходов; 
6.2. Органу запрещено требовать у Заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами. 
6.3. Документы, указанные в пункте 5.1 подраздела 5 раздела II настоящего Административного регламента, могут быть представлены Заявителем самостоятельно по собственной инициативе. Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении Муниципальной  услуги. 
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

Муниципальной услуги

7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

7.2.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 - отсутствие в заявлении фамилии, имени и отчества (при наличии), адреса, по которому должен быть отправлен ответ;

- текст представленного документа не поддается прочтению;

- в представленных документах присутствуют незаверенные исправления;

- представленные документы исполнены карандашом;

- не подтверждены полномочия представителя заявителя;

- документы в установленных законодательством Российской Федерации случаях не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей;

- содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Центр комплексного благоустройства  информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
8. Исчерпывающий перечень оснований

для приостановления или отказа, прекращения предоставления

Муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
В предоставлении услуги Орган отказывает в следующих случаях: 
- решение Комиссии по обследованию зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения.;
- некомплектность документов в соответствии с перечнем документов, указанных в подразделе 6 раздела II настоящего регламента;

-  предоставление недостоверных или неполных сведений;
- с заявлением обратилось не уполномоченное в соответствии с действующим законодательством лицо; 

- предоставление нечитаемых копий документов; 

- предоставление документов оформленных не надлежащим образом (без подписи, печати и т.п.);

- разночтения в предоставленных документах. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги является исчерпывающим.

Заявителю в случае отказа в предоставлении услуги направляется письмо об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа.

Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги не является препятствием для повторного обращения за предоставлением услуги.

МФЦ не имеет права для приостановления или отказа, прекращения услуги. 
9. Порядок, размер и основания взимания Муниципальной  пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата, взимаемая за предоставление услуги, отсутствует.

Взимание платы за действия, связанные с организацией предоставления услуги в МФЦ, запрещается.

10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной  услуги, в том числе порядок, размер и основания взимания платы за предоставление таких услуг

10.1. Услуги, являющиеся обязательными и необходимыми для предоставления Муниципальной  услуги и плата за них, отсутствуют.

11. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых для получения Муниципальной  услуги

11.1. Центр комплексного благоустройства  обеспечивает предоставление Муниципальной  услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, а также в иных формах по выбору Заявителя в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

11.1.1. Для получения Муниципальной  услуги в электронной форме Заявитель авторизуется на ЕПГУ, посредством подтвержденной учетной записи Единой системы идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА), затем заполняет Заявление с использованием специальной интерактивной формы. 

11.1.2. Заполненное Заявление отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами обязательных документов, указанными в подразделе 6 раздела II Настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления Муниципальной  услуги, в Центр комплексного благоустройства. При авторизации в ЕСИА Заявление считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления. 

11.1.3. Заявитель уведомляется о получении Заявления и документов в день подачи Заявления посредством изменения статуса Заявления в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ. 

11.1.4. Решение о предоставлении Муниципальной  услуги принимается на основании электронных образов документов, представленных Заявителем, сведений, а также сведений, полученных посредством межведомственного электронного взаимодействия, а также сведений и информации на бумажном носителе посредством личного обращения в Центр комплексного благоустройства, посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

12. Способы получения Заявителем результатов предоставления Муниципальной  услуги

12.1. Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления Муниципальной  услуги следующими способами: 

12.1.1. Через личный кабинет на ЕПГУ. 

12.2. Заявитель может самостоятельно получить информацию о готовности результата предоставления Муниципальной  услуги посредством: 

- сервиса ЕПГУ «Узнать статус заявления»; 

- по телефону. 

12.3. Способы получения результата Муниципальной  услуги: 

12.3.1. через Личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица. 

12.3.2. Заявителю обеспечена возможность получения результата предоставления Муниципальной  услуги на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного самоуправления.

12.4. Способ получения услуги определяется заявителем и указывается в заявлении.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении услуги и при получении

результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Орган либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.

14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в МФЦ, регистрируется специалистом МФЦ в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через МФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальная услуга.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимой для предоставления Муниципальной  услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  
15.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

15.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

15.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

15.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

15.5. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

- наименование; 

- местонахождение и юридический адрес; 

- режим работы; 

- график приема; 

- номера телефонов для справок. 

15.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

15.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- средствами оказания первой медицинской помощи;

- туалетными комнатами для посетителей.

15.8. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

15.9. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

15.10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

15.11. Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела;

- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов; 

- графика приема Заявителей.
15.12. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

15.13. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

15.14. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге 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;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

16. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

16.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной  услуги должна осуществляться по следующим показателям: 

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

б) возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной   услуги; 

в) возможность обращения за получением Муниципальной  услуги в МФЦ, в том числе с использованием ЕПГУ; 

г) возможность обращения за получением Муниципальной  услуги в электронной  форме, в том числе с использованием ЕПГУ;  

д) доступность обращения за предоставлением Муниципальной  услуги, в том числе для маломобильных групп населения; 

е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче  заявления и при получении результата предоставления Муниципальной  услуги; 

ж) соблюдение сроков предоставления 
Муниципальной  услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении Муниципальной  услуги; 

з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам предоставления Муниципальной  услуги, в том числе с использованием ЕПГУ; 

и) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления Муниципальной  услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ; 

к) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Муниципальной  услуги, в том числе с использованием ЕПГУ. 

16.2. В целях предоставления Муниципальной  услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления Муниципальной  услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении гражданина или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том числе через сайт Центра комплексного благоустройства. 

16.3. Предоставление Муниципальной  услуги осуществляется в электронной форме без взаимодействия Заявителя с должностными лицами Центра комплексного благоустройства, в том числе с использованием ЕПГУ. 

Показатели доступности и качества Муниципальной  услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления Муниципальной  услуги, возможности подачи запроса на получение Муниципальной  услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления Муниципальной  услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления Муниципальной  услуги), предоставлении Муниципальной  услуги в соответствии с вариантом предоставления Муниципальной  услуги, доступности инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения Муниципальной  услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления Муниципальной  услуги, а также получения результата предоставления услуги размещены в сети «Интернет» официальных сайтах ЕПГУ (https://.gosuslugi.ru/), Центра комплексного благоустройства.
17. Требования к организации предоставления Муниципальной  услуги в электронной форме
17.1. В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении Муниципальной  услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде, в которой обеспечивается автозаполнение с использованием сведений, полученных из цифрового профиля ЕСИА или витрин данных. В случае невозможности автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или витрин данных заявитель вносит необходимые сведения в интерактивную форму вручную. 

17.2. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для предоставления заявителем в целях получения Муниципальной  услуги.  

17.3. Заполненное заявление о предоставлении Муниципальной  услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления Муниципальной  услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении Муниципальной  услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.  

17.4. Результаты предоставления Муниципальной  услуги, указанные в пункте 3.1 подраздела 3 раздела II настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа (кроме случаев отсутствия у заявителя, представителя учетной записи ЕПГУ). 

17.5. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в форме электронных документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг на территории: 

17.5.1. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием,  

не включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том 

числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием; 

г) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

17.5.2. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка; количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

17.5.3. Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию;

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

17.6. С 1 марта 2023 г. до 1 марта 2029 г. при предоставлении Муниципальной  услуги в электронной форме аутентификация может осуществляться посредством единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

17.7. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, XISX или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

17.8. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в администрации, с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 года N 572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации".

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29 декабря 2022 года N 572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации".

При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальных услуг, Центр комплексного благоустройства вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления  услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.
18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления Муниципальной  услуги в МФЦ предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления услуги в электронной форме

Муниципальная услуга может осуществляться через многофункциональный центр в соответствии с Соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – Соглашение).  

Соглашение размещается на официальном сайте Центра комплексного благоустройства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.semikarakorsk-adm.ru, на Портале сети МФЦ: http://mfc61.ru. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

1. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
При предоставлении услуги непосредственно Органом осуществляются следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявки и прилагаемых к ней документов от заявителя; 
- формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги (в случае необходимости);
- при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которой у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, специалист Органа вправе проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях;

- проведение обследования и составление акта оценки состояния зеленых насаждений, предполагаемых к уничтожению и (или) повреждению;

-  рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении услуги;

- предоставление услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа (в случае предоставления в Органе);
- передача результата предоставления услуги в МФЦ (в случае предоставления в МФЦ).

При обращении заявителя в МФЦ осуществляются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя; 

- формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги (в случае необходимости);

- передача документов в Орган;

- предоставление услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении услуги приведена в приложении 6 к настоящему регламенту.

2. Законодательством Российской Федерации не предусмотрены следующие административные процедуры:

- приостановление предоставления муниципальной услуги;

- оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);

- распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом уполномоченного органа или специалистом МФЦ.

Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в приложении 7 к настоящему административному регламенту.

Профилирование осуществляется:

1) в уполномоченном органе при личном обращении;

2) в МФЦ при личном обращении;

3) с использованием ЕПГУ.

4. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.

2. Описание административных процедур 

предоставления услуги

2.1. Прием и регистрация заявки и прилагаемых к ней документов от заявителя. 

2.1.1. Для Органа.
Основанием для начала административной процедуры является представление в Орган либо получение от МФЦ заявки о предоставлении услуги с прилагаемыми к ней документами.

Документы в день поступления регистрируются с присвоением входящего номера на бумажном носителе или в системе электронного документооборота «Дело».

Прием документов от заявителей осуществляется специалистом  Органа, ответственным за прием поступающей в адрес Органа корреспонденции.
Специалисты, ответственные за прием  и регистрацию документов:

- принимает представленные документы;

- присваивает поступившим документам регистрационный номер в установленном порядке;

- вручает заявителю в день приема копию заявления с отметкой о дате приема документов.
Критериями принятия решения по данной административной процедуре является подача заявления в Орган и его соответствие/несоответствие основаниям, указанным в подразделе 6 Раздела II настоящего регламента.

Результатом административной процедуры являются принятие документов и присвоение регистрационного номера на бумажном носителе или в системе электронного документооборота «Дело» либо отказ в приеме документов.

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, не принимаются.

2.1.2. Для МФЦ.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления о предоставлении услуги с прилагаемыми к нему документами.

Специалист, ответственный за прием документов:

- принимает и регистрирует документы в информационной системе МФЦ;

- выдает расписку (выписку) о приеме заявления и документов.

Результатом административной процедуры при подаче заявителем документов через МФЦ является принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ. 

Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки (выписки) об их принятии заявителю. Срок регистрации документов и выдачи расписки 1 рабочий день.
2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги (в случае необходимости).
2.2.1. Для Органа:

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления, с приложением документов, указанных в подразделе 6 раздела II настоящего регламента.

Ответственный специалист Органа за предоставление услуги в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления осуществляет формирование с использованием системы электронного межведомственного взаимодействия запросов в органы  (организации), участвующие в предоставлении услуги.
Ответственный специалист Органа вправе проводить мероприятия, направленные на подготовку результата предоставления муниципальной услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении услуги, для немедленного получения результата предоставления такой услуги.

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов (сведений) по каналам межведомственного взаимодействия.

Способом фиксации результата административной процедуры являются полученные по каналам межведомственного взаимодействия документы (сведения) от иных органов власти (организаций), необходимые для предоставления услуги.

2.2.2. Для МФЦ:

Основанием для начала административной процедуры является регистрация специалистом МФЦ заявления, с приложением документов, указанных в подразделе 6 раздела II настоящего регламента. 

Ответственный специалист МФЦ за предоставление услуги в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления осуществляет формирование с использованием системы электронного межведомственного взаимодействия запросов в органы  (организации), участвующие в предоставлении услуги

Особенности осуществления межведомственного взаимодействия сотрудниками МФЦ закрепляются в Соглашении о взаимодействии между Органом и МФЦ.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

Результатом административной процедуры является получение МФЦ запрашиваемых документов (сведений).
2.3. Передача документов в Орган.
Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником МФЦ ответа на межведомственный запрос. 
Сотрудник МФЦ осуществляет сканирование всех представленных заявителем документов, формирует пакет документов (с приложением документов (сведений), полученных МФЦ в порядке межведомственного взаимодействия) и передает его в Орган. 

Максимальный срок осуществления административной процедуры сотрудником МФЦ – 1 рабочий день с момента получения ответов на межведомственные запросы (но не более 6 рабочих дней с момента направления запросов) либо 1 рабочий день со дня представления заявителем полного перечня документов, предусмотренного подразделом  6, раздела II настоящего регламента.

Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ.

Результатом административной процедуры является отправка комплекта документов из МФЦ в Орган.
Способом фиксации результата административной процедуры является наличие сведений о передаче пакета документов в Орган в информационной системе МФЦ Ростовской области.
2.4. Проведение обследования и составление акта оценки состояния зеленых насаждений, предполагаемых к уничтожению и (или) повреждению.

 Специалист Органа получивший документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- действует в соответствии с постановлением Правительства Ростовской области от 30.08.2012 № 819 «Об утверждении порядка охраны зеленых насаждений в населенных пунктах Ростовской области» и нормативно-правовыми актами Семикаракорского городского поселения;

- согласовывает дату, время выезда с заявителем, по результатам которого составляется акт оценки состояния зеленых насаждений (Приложение 3 к настоящему регламенту);

- организовывает выезд Комиссии по обследованию зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения.

В решении Комиссии по обследованию зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения дается заключение о необходимости компенсационного озеленения.


Компенсационное озеленение производится согласно ст. 4 Областного закона Ростовской области от 03.08.2007 № 747-ЗС «Об охране зеленых насаждений в населенных пунктах Ростовской области» и раздела 3 постановления Правительства РО от 03.08.2012 № 819 «Об утверждении Порядка охраны зеленых насаждений в населенных пунктах Ростовской области», а также в соответствии с нормативно-правовыми актами Семикаракорского городского поселения.

Компенсационное озеленение организовывают лица и организации, заинтересованные в уничтожении зеленых насаждений.


Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

В случае ликвидации аварийных и чрезвычайных ситуаций, экстренного ремонта подземных коммуникаций и инженерных сетей, уничтожения или повреждения зеленых насаждений при проведении аварийно-спасательных или аварийно-восстановительных работ оформление разрешения не требуется.
 2.5. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении услуги.

Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов в структурное подразделение Органа, ответственное за предоставление услуги.

Административная процедура включает в себя:

- проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставлении услуги;

- подготовку решения о согласовании, либо мотивированного отказа.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 рабочих дня. 
Результатом данной административной процедуры является подписание уполномоченным лицом Органа:

- Решение о выдаче Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения (Приложение 5 к настоящему регламенту);

- Решение о выдаче Уведомления об отказе в выдаче Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения (Приложение 4 к Настоящему регламенту)
Максимальный срок административной процедуры до 17 календарных дней.
2.6. Предоставление услуги или уведомления об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа.

2.6.1. Для органа:

Основанием для предоставления услуги является подписанное уполномоченным лицом Органа Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения или уведомление об отказе в выдаче Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения. 
Критерии принятия решений по данной административной процедуре:

наличие подписанного и зарегистрированного Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения или уведомления об отказе в Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 (один) рабочий день со дня поступления документов специалисту Органа, ответственному за предоставление услуги (в случае если заявитель явился). 
Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата услуги.

Результат административной процедуры фиксируется путем внесения  сведений в журнал выдачи результатов услуги о выдаче заявителю результат предоставления услуги.

2.6.2. Для МФЦ: 

При обращении заявителя за результатом предоставления услуги в МФЦ, сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

- устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя);

- выдает результат услуги, полученный от Органа (разрешение на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения) или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя);

- отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;
- вводит информацию в информационную систему МФЦ о фактической дате выдачи результата заявителю (представителю заявителя).

Должностным лицом, ответственным за координацию выполнения административной процедуры, является сотрудник МФЦ, осуществляющий выдачу результата предоставления услуги.

Критерием принятия решения по административной процедуре является выбор заявителем способа получения результата услуги путем обращения в Орган или МФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 (один) рабочий день (в случае если заявитель явился).  

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения или уведомление об отказе в выдаче Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата представления услуги в информационную систему МФЦ.

Документы, являющиеся результатом предоставления услуги, хранятся в МФЦ в течение 30 календарных дней со дня информирования заявителя о готовности Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. На 31 календарный день такие документы передаются в Орган. 

В случае если заявитель не обратился за получением услуги в МФЦ в отведенный для этого срок, он обращается за получением результата предоставления услуги непосредственно в Орган.
2.7.  Передача результата предоставления услуги в МФЦ.

Для органа:

При обращении заявителя за результатом предоставления услуги в МФЦ, сотрудник Органа передает результат предоставления услуги в МФЦ.
Основанием для предоставления услуги является подписанное уполномоченным лицом Органа Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения или уведомление об отказе в выдаче Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения. 
Критерии принятия решений по данной административной процедуре:

наличие подписанного и зарегистрированного Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения или уведомления об отказе в выдаче Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 2 (два) рабочих дня. 
Результатом административной процедуры является переданный результат предоставления услуги в МФЦ.
3. Порядок осуществления административных процедур

в электронной форме, в том числе с использованием

федеральной государственной информационной системы «Единый

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал)
Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге осуществляются путем размещения информации о порядке предоставления услуги на сайте Единого портала.

Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запросов на предоставление государственной услуги могут осуществляться с использованием сети Интернет, а так же Единого портала. 
Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может осуществляться путем направления электронных писем на указанный заявителем адрес электронной почты.

Получение заявителем результата предоставления услуги может быть осуществлено в электронной форме. По запросу заявителя, поданному, в том числе, и по электронной почте, на адрес, указанный заявителем, копия Разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляется заявителю в отсканированной форме (в форматах TIFF, PDF, JPEG).

Направление вышеуказанной копии осуществляется на адрес электронной почты, указанный в запросе заявителя или с использованием сети Интернет, а так же Единого портала (в случае обращения через Единый портал). 
Взаимодействие Органа с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении услуги осуществляется в порядке межведомственного информационного взаимодействия.   
4. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Уполномоченный орган соответствующего Заявления. Запрос (заявление) представляется Заявителем (представителем заявителя) в Уполномоченный орган при личном обращении или в электронной форме через ЕПГУ.
4.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления и приложенных к нему документов лично от Заявителя или его уполномоченного представителя. 

Специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность Заявителя/представителя заявителя (проверяет документ, удостоверяющий его личность/подтверждающий полномочия представителя заявителя);

- принимает документы, проверяет правильность написания заявления и соответствие сведений, указанных в заявлении, паспортным данным;

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в подразделе 6 раздела II настоящего Административного регламента;

После проверки документов специалист на заявлении ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего заявление регистрируется в журнале учета входящих документов, на нём ставится номер и дата регистрации. 

- принимает решение о регистрации Заявления либо об отказе в приеме документов.

4.3. При личном обращении заявителя - при установлении фактов наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных в подразделе 7 раздела II настоящего регламента настоящего Административного регламента, заявитель уведомляется о недостаточности представленных документов, с указанием на соответствующий документ, предусмотренный в подразделе 6 раздела II настоящего Административного регламента либо о выявленных нарушениях. Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 1 рабочего дня со дня поступления соответствующего уведомления заявителю (в общий срок предоставления услуги не включается).

В случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов (сведений из документов), не исправления выявленных нарушений, формирование и направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа по форме согласно приложению 8 к настоящему Административного регламенту.

4.3.1. При обращении посредством ЕПГУ - в случае выявления оснований для отказа в приеме документов, происходит смена статуса в личном кабинете на ЕПГУ на «Отказ в приеме документов».

4.3.2. Если по результатам проверки установлено, что запрос подан в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит принятие решения о предоставлении услуги по такому запросу, сотрудник данного органа осуществляет перенаправление запроса в уполномоченный на предоставление услуги орган местного самоуправления с уведомлением заявителя о соответствующем перенаправлении в личном кабинете ЕПГУ. Указанные действия выполняются в течение 1 рабочего дня.

4.4. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, регистрация Заявления и комплекта входящих документов производится специалистом. При обращении посредством ЕПГУ направление заявителю электронного сообщения о приеме заявления к рассмотрению.

4.5. Критериями принятия решения являются:

4.5.1. Наличие либо отсутствие оснований, предусмотренных в подразделе 7 раздела II настоящего Административного регламента;

4.5.2. Соблюдены требования к оформлению документов в электронном виде;

4.5.3. Документ подтверждает полномочия представителя заявителя на подачу заявления и иных документов, в том числе получение результата предоставления услуги (в случае обращения представителя заявителя);

4.5.4. Представлен действующий документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

4.5.5. Представлен полный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4.5.6. В документах, представленных заявителем, отсутствуют подчистки и исправления текста, которые не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

4.5.7. В документах, представленных заявителем, отсутствуют повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

4.5.8. Запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправления, в полномочия которого входит предоставление услуги;

4.5.9. Корректное заполнение всех полей электронного запроса.

4.6. Результатом осуществления административной процедуры в случае поступления Заявления посредством ЕПГУ является регистрация заявления и документов посредством присвоение номера. В «личный кабинет» заявителя на ЕПГУ направляется уведомление о приеме документов к рассмотрению либо об отказе в приеме документов.

В случае поступления Заявления лично в Уполномоченный орган – регистрация в журнале входящих заявлений.

Результат осуществления административной процедуры передается должностному лицу Уполномоченного органа лично, либо в электронном виде в день регистрации.

4.7. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и документов в журнале входящих заявлений.

4.8. Срок выполнения процедуры – 1 рабочий день (в общий срок предоставления услуги не включается). Исчисление срока предоставления услуги осуществляется с момента регистрации заявления в ПГС/ВИС уполномоченного органа.

4.8.1. После достижения целевого состояния муниципальной услуги, в случае подачи заявления посредством ЕПГУ при условии доработки ПГС - системы, предназначенной для приема и обработки заявлений о предоставлении услуг, поступающих с ЕПГУ, регистрация заявления осуществляется автоматически, в режиме реального времени в ПГС/ВИС Уполномоченного органа, в результате чего происходит автоматическая смена статуса заявления в личном кабинете заявителя на ЕПГУ .

5. Проведение осмотра зеленых насаждений.

5.1. Основанием для начала административной процедуры по проведению осмотра зеленых насаждений (далее - Осмотр), является постановление/распоряжение уполномоченного органа о создании Комиссии по осмотру зеленых насаждений (далее - Комиссия).

5.2. О дате и времени проведения Осмотра заявитель уведомляется любым доступным способом (посредством почтовой связи, в электронной форме, по телефону) в день утверждения постановления/распоряжения о создании Комиссии.

Осмотр Комиссия проводит в присутствии заявителя. При проведении Осмотра анализируется достоверность сведений, указанных заявителем в заявлении и прилагаемых документах.

5.3. По результатам проведения Осмотра Комиссией составляется Акт осмотра зеленых насаждений в двух экземплярах, согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.

5.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 5 рабочих дней со дня получения ответов на межведомственные запросы.

5.5. Результатом исполнения административной процедуры является составленный Акт осмотра зеленых насаждений.

6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
6.1. Основанием для начала административной процедуры является пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

6.2. Ответственный за выполнение административного действия: ведущий специалист.

Ответственное должностное лицо осуществляет следующие действия:

1) Рассмотрение и проверка документов и сведений на предмет соответствия критериям принятия решения о предоставлении муниципальной услуги – 3 рабочих дня;

2) Выезд сотрудников уполномоченного органа для проведения обследования земельного участка, составление акта обследования земельного участка, а также направление составленного акта заявителю в личный кабинет на ЕПГУ,  – 5 рабочих дней;

В целях проведения обследования земельного участка по решению уполномоченного органа, в том числе по согласованию с заявителем, могут применяться дистанционные методы и способы проведения обследования, в том числе видео-конференц-связь.

3) Проверка и формирование решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги – 2 рабочих дня; 

Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги формируется и вносится в реестр принятых решений в ПГС/ВИС уполномоченного органа.

6.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных в подразделе 7 раздела II настоящего Административного регламента, в том числе представленных в электронной форме:

- Заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление услуги;

- Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;

- Представленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за услугой;

- Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ ;

- Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

- Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

- Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- Наличие противоречивых сведений в заявлении и приложенных к нему документах;

- Отсутствие полномочий на обращение за получением услуги от имени заявителя;

- Несоответствие информации, которая содержится в документах и сведениях, представленных заявителем, данным, полученным в результате межведомственного электронного взаимодействия;

- Выявлена возможность сохранения зеленых насаждений (возможность проведения необходимых работ без необходимости вырубки зеленых насаждений);

- Несоответствие документов, представляемых заявителем, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;

- Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;

- Представленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за услугой;

- Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- Отсутствие оплаты установленной компенсации (платы) за предоставление услуги.

Критериями принятия решения являются:

6.3.1. В документах и информации, представленных заявителем и/или полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия отсутствуют противоречия или несоответствия;

6.3.2. Установление в ходе выездного осмотра целесообразности в вырубке зеленых насаждений;

6.3.3. Отсутствие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к нему документах;

6.3.4. Не выявлена возможность сохранения зеленых насаждений;

6.3.5. Соответствие задания на выполнение инженерных изысканий по форме и содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;

6.3.6. Сведения об индивидуальном предпринимателе, указанные заявителем, содержатся в ЕГРИП (в случае обращения заявителя – индивидуального предпринимателя);

6.3.7. Индивидуальный предприниматель, сведения о котором указаны заявителем, осуществляет деятельность в качестве ИП на момент обращения за услугой (в случае обращения заявителя – индивидуального предпринимателя);

6.3.8. Сведения о юридическом лице, указанные заявителем, содержатся в ЕГРЮЛ (в случае обращения заявителя – юридического лица);

6.3.9. Юридическое лицо, сведения о котором указаны заявителем, является действующим на момент обращения за услугой (в случае обращения заявителя – юридического лица);

6.3.10. Сведения, указанные заявителем, подтверждены данными, полученными посредством СМЭВ или ВИС уполномоченных органов;

6.3.11. Наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги, установленных  подразделе 7 раздела II настоящего административного регламента.

6.4. Результатом осуществления административной процедуры является: формирование решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и внесение в реестр принятых решений в ПГС/ВИС уполномоченного органа.

Результат осуществления административной процедуры передается (направляется) ответственному должностному лицу Уполномоченного органа лично, либо в электронном виде (при наличии технической возможности).

6.5. Срок осуществления административной процедуры составляет – 10 рабочих дней.

6.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в журнале регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

7. Предоставление результата муниципальной услуги
7.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие сформированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Ответственный за выполнение административного действия: ведущий специалист Уполномоченного органа.

7.2. Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде заявитель предъявляет следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель); 

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе: 

а) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

б) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов; 

в) выдает документы; 

г) регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота Уполномоченного органа и в журнале регистрации; 

4) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 

а) за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 

б) обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 

7.2.1. Направление выписки из реестра в форме электронного документа, подписанного УКЭП, и электронного уведомления в личный кабинет на ЕПГУ  заявителя осуществляется автоматически. Присутствует возможность получить экземпляр электронного документа на бумажном носителе, заверенного подписью и печатью, в МФЦ или уполномоченном органе.

7.3. Критерий принятия решения: принятое решение о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

7.4. Результатом административной процедуры является выдача, направление через ЕПГУ, посредством почтовой связи заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота Уполномоченного органа и в журнале регистрации.

7.5. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней (в общий срок предоставления услуги не включается).

В случае подачи заявления посредством ЕПГУ при условии надлежащего функционирования (технической готовности) СМЭВ, а также при наличии технической возможности систем Оренбургской области предоставление результата оказания услуги осуществляется в режиме реального времени.

7.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги под роспись, в журнале выданных решений.

8. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ, а также официального сайта 

8.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги

Посредством ЕПГУ обеспечивается возможность информирования заявителя в части:

1) доступа заявителей к сведениям об услуге;

2) копирования в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения услуги;

3) подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении услуги;

4) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, в случае подачи запроса в электронном виде, посредством ЕПГУ ;

5) получения результата предоставления услуги в электронной форме.

На официальном сайте Уполномоченного органа, предоставляющего услугу, обеспечивается возможность:

а) доступа заявителей к сведениям об услуге;

б) копирования в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения услуги;

в) осуществления оценки качества предоставления услуги.

8.2. Формирование запроса

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

При заполнении заявителем интерактивной формы обеспечивается автозаполнение формы из профиля гражданина ЕСИА, цифрового профиля посредством СМЭВ или витрин данных. В случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля посредством СМЭВ или витрин данных заявитель вносит необходимые сведения в интерактивную форму вручную. 

При этом интерактивная форма содержит опросную систему для определения индивидуального набора документов и сведений, обязательных для предоставления Заявителем в целях получения муниципальной услуги.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется единым порталом автоматически на основании требований, определяемых органом (организацией), в процессе заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении единым порталом некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в подразделе 6 раздела II настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на ЕПГУ,  к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ .

8.3. Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ , а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявление (далее – ответственное должностное лицо), посредством государственной информационной системы, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ  с периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с абзацем 1 настоящего подраздела Административного регламента. 

8.4. Взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, государственных и муниципальных услуг

Взаимодействие органов, предоставляющих услуги, в части осуществления межведомственного электронного взаимодействия осуществляется согласно пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также предоставление документов и информации в случае, предусмотренном частью 4 статьи 19 Федерального закона № 210-ФЗ, осуществляется в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу Уполномоченного органа, предоставляющего услугу, подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона № 210- ФЗ государственных и муниципальных услуг.

8.5. Получение результата предоставления услуги

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ,  (при наличии технической возможности). 

8.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ,  при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

8.7. Осуществление оценки качества предоставления услуги

Оценка качества предоставления муниципальной услуги в электронном виде доступна для заявителей посредством ЕПГУ .

9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

9.1. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении Уполномоченного органа (далее – заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок). 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в решении Уполномоченного органа, Уполномоченный орган вносит исправления в ранее выданное решение. Дата и номер выданного решения не изменяются, а в соответствующей графе решения Уполномоченного органа указывается основание для внесения исправлений и дата внесения исправлений. 

Решение Уполномоченного органа с внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений в решение уполномоченного органа направляется заявителю, способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение 3 рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии, уведомлении о несоответствии: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанному в пункте 2.1 подраздела 2 раздела I настоящего Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в уведомлении о соответствии, уведомлении о несоответствии.

10. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Центр комплексного благоустройства с заявлением с приложением документов по форме согласно приложению 9 к настоящему Административному регламенту, указанных в подразделе 6 раздела II настоящего Административного регламента.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

- Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Центр комплексного благоустройства с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

- Центр комплексного благоустройства при получении заявления, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

- Центр комплексного благоустройства обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления.

11. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

В случае, если документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, утерян или испорчен, заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением о выдаче дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги по форме согласно приложению 10 к настоящему Административному регламенту, в случае наличия, приложив испорченный документ. Заявление может быть подано заявителем в администрацию одним из следующих способов:

лично;

через законного представителя;

почтой;

по электронной почте.

Также заявление о выдаче дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, может быть подано в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг, при наличии технической возможности.

Специалист администрации, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия оснований для отказа в выдачи дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, специалист администрации, осуществляет подготовку дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, с проставлением отметки «дубликат» и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Выдача дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется без взимания платы.

Основания для отказа в выдаче дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги:

обращение ненадлежащего лица с заявлением о выдаче дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

истечение срока действия документа, указанного в заявлении на выдачу дубликата (копии).

В случае наличия оснований для отказа в выдачи дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, специалист администрации направляет заявителю уведомление об отказе в выдаче дубликата в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

12. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.

Заявитель вправе обратиться в Центр комплексного благоустройства с заявлением об оставлении запроса без рассмотрения с указанием причины, по форме согласно приложению № 11 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть подано заявителем в Уполномоченный орган одним из следующих способов:

лично;

через законного представителя;

почтой;

по электронной почте.

Также заявление о выдаче дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, может быть подано в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг, при наличии технической возможности.

Специалист Центра комплексного благоустройства рассматривает заявление, представленное заявителем, и направляет заявителю уведомление о прекращении процедуры предоставления муниципальной услуги и оставлении запроса без рассмотрения в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

13. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
13.1. Информация о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в уполномоченном органе, при обращении заявителя лично, по телефону.

   Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
СВЕДЕНИЯ

о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,
участвующих в организации предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений на территории 

Семикаракорского городского поселения»
(контактная информация МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале
единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru))
	№ п/п
	Наименование

МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты
	Телефон


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Муниципальное автономное учреждение Семикаракорского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	пн. 8:00-17:00

вт. 8:00-20:00

ср. 8:00-17:00

чт. 8:00-17:00

пт. 8:00-16:00

сб. 8:00-16:00

вс. выходной

В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Ростовская область, Семикаракорский район, город Семикаракорск, проспект В.А. Закруткина, 25/2
	http://semikarakorsk.mfc61.ru/
	8 (86356) 4-61-10


Приложение 2
к Административному регламенту

«Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
Директору муниципального

 казенного учреждения
«Центр комплексного благоустройства»

______________________

От ______________________

______________________

______________________

пр. ______________________

______________________

______________________

тел. ______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения
Прошу  провести  обследование зеленых насаждений и выдать разрешение на право вырубки зеленых насаждений произрастающих по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

в количестве (штук)________________________

в связи:_________________________________________________________________

 (указать причину: аварийное состояние, нарушение норм СНиП,

    проектирование, строительство, благоустройство, санитарная вырубка, обрезка, прочее)
Примечание:  

Срок  действия Разрешения - 3 месяца с момента выдачи Разрешения;

под  строительство,  благоустройство и иные виды работ - на период действия

Разрешения на строительство или в сроки производства работ.

«_____»  _______________20__ г.

Подпись____________________

Приложение 3
к Административному регламенту

 «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
Утверждаю:

     Глава   Семикаракорского    

городского поселения              

Акт

оценки состояния зеленых насаждений
от __________ № _____

1. Информация о местоположении зеленых насаждений:_________________
_____________________________________________________________________
2.Информация о собственниках земельных участков, землепользователях,
землевладельцах, арендаторах земельных участков, на которых произрастают зеленые насаждения:__________________________________________________________________________________________________________________________
реквизиты юридического лица, индивидуального предпринимателя, паспортные данные физического лица)

3.Количественные и качественные характеристики зеленых насаждений:

	№ п/п
	Вид


	Диаметр

(см)
	Количество деревьев (кустарников), штук
	Примечания

	
	
	
	снос
	обрезка


	

	
	
	
	всего
	живых
	сухих
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	5.
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	

	Всего подлежит сносу –                               , обрезке –


4. Информация о компенсационном озеленении:_______________________

____________________________________________________________________
5. Информация об отнесении зеленых насаждений к аварийно-опасным:____
______________________________________________________________________
6. Иная информация:______________________________________________

______________________________________________________________________
Приложение: план-схема территории, фото- (или) видеоматериалы, акт  оценки состояния зеленых насаждений, содержащий заключение комиссии.

____________________                            __________                ____________

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

М.П.

Приложение 4
к Административному регламенту

 «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
Кому  

______________________________________________

Уведомление № ___

об отказе в выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений

на территории Семикаракорского

 городского поселения
_____________________________________________________________________________________
(наименование  уполномоченного федерального органа исполнительной власти или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления, осуществляющего выдачу разрешения на право вырубки зеленых насаждений)

уведомляет ________________________________________________________________________

(наименование заявителя фамилия, имя, отчество, полное наименование организации почтовый индекс и адрес)

об отказе в выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений расположенных по адресу:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(полный адрес объекта)

Причина отказа: 


































































______ 

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на право вырубки зеленых насаждений)


	
	М.П.         (подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение 5
к Административному регламенту

 «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
Разрешение на право вырубки зеленых насаждений 

на территории Семикаракорского

 городского поселения
от __________ № ____
1. Наименование производимых работ:_______________________________

____________________________________________________________________
(указывается в соответствии с постановлением Правительства Ростовской области от 30.08.2012 № 819«Об утверждении Порядка охраны зеленых насаждений в населенных пунктах Ростовской области»)

2. Сроки производимых работ:______________________________________

____________________________________________________________________
3. Информация о юридическом или физическом лице, получившем разрешение: __________________________________________________________

____________________________________________________________________
(реквизиты юридического лица, индивидуального предпринимателя, паспортные данные физического лица)

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

5. Условия и требования при производстве работ:_______________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Информация о местоположении объекта(ов) зеленых насаждений:__________________________________________________________________________________________________________________________________
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 до и после производства работ:_______________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Информация о планируемом компенсационном озеленении:__________________________________________________________________________________________________________________________________
(количественные и качественные характеристики, сроки, место высадки)

10. Информация о проведенном компенсационном озеленении:__________________________________________________________________________________________________________________________________
(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, фото- (или) видеоматериалы.

____________________                            __________                ____________

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

М.П.



Приложение 6
к Административному регламенту

  «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур и действия предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право 

вырубки зеленых насаждений на территории 

Семикаракорского городского поселения»

                                     │

                                     V


                                     │

                                     V


                                     │

                                     V


                                     │

                                     V


                                     │

                                     V


                                     │

                                     V


Приложение 7

к Административному регламенту

  «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме
Таблица 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений»»

	1.
	Категория заявителя
	Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, независимо от права пользования земельным участком, за исключением территорий с лесными насаждениями (далее - Заявитель).

Интересы заявителей, указанных в пункте 2.1. подраздела 2 раздела I настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - Представитель заявителя).

Полномочия Представителя заявителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

	2.
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	- физическое лицо (заявитель);

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.


Таблица 2. Перечень отдельных признаков заявителей
	№ п/п
	Признаки заявителей

	Результат предоставления услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

	1
	Заявитель, обратившийся лично

	2
	Заявитель, обратившийся через законного представителя

	3
	Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя


Таблица 3. Перечень общих признаков заявителей
	N п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат предоставления услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

	1.
	Категория заявителя
	Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, независимо от права пользования земельным участком, за исключением территорий с лесными насаждениями.

Интересы заявителей, указанных в пункте 2.1. подраздела 2 раздела I настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - Представитель заявителя).

Полномочия Представителя заявителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

	2.
	Заявитель обратился лично или через представителя?
	1. Обратившиеся лично;

2. Обратившиеся через законного представителя;

3. Обратившиеся через уполномоченного представителя.


Приложение 8

к Административному регламенту

  «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
ФОРМА РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ

ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ/ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Кому______________________________

___________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан и индивидуальных предпринимателей, 

или полное наименование организации – для юридических лиц)

___________________________________

___________________________________

(почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты)

От: ________________________________

(наименование

уполномоченного органа)

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления услуги/об отказе в предоставлении услуги

№ _______________/от _______________

(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений» _______________ от _______________ и приложенных к нему документов, органом, уполномоченным на предоставление услуги _______________, принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям:

___________________________________________________________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги, с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги, а также в судебном порядке.

	_____________________________________

(Ф.И.О. должностного уполномоченного сотрудника)
	Сведения об электронной подписи


Приложение  9
к Административному регламенту

  «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
Директору муниципального

 казенного учреждения

«Центр комплексного благоустройства»

______________________

От ______________________

 (ФИО заявителя,(наименование организации),
 ____________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

адрес, адрес электронной почты, телефон)

Заявление

об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

Прошу (сим) исправить ошибку (опечатку) в 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________ (реквизиты документа, заявленного к исправлению)

ошибочно указанную информацию 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

заменить на ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание для исправления ошибки (опечатки): ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(ссылка на документацию)

К заявлению документы по описи: 

1.

2.

Должность                                             подпись

Ф.И.О. заявителя                                                                                      " " 20   г.".

Приложение 10

к Административному регламенту

  «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
Директору муниципального

 казенного учреждения

«Центр комплексного благоустройства»

______________________

От ______________________

 (ФИО заявителя,(наименование организации),
 ____________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

адрес, адрес электронной почты, телефон)

Заявление

о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

Прошу (сим) выдать дубликат ранее выданного ________________________________________________________________________

от «__»________ 202___г. N_____________________________ , в связи с утратой/ приведения его в непригодность (нужное подчеркнуть) ранее полученного.

должность подпись Ф.И.О. заявителя

" " 20  г.".

Приложение 11
к Административному регламенту

  «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений

 на территории Семикаракорского

 городского поселения»
Директору муниципального

 казенного учреждения

«Центр комплексного благоустройства»

______________________

От ______________________

 (ФИО заявителя,(наименование организации),
 ____________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

адрес, адрес электронной почты, телефон)

Заявление

об оставлении запроса без рассмотрения по результатам предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

Прошу (сим) оставить без рассмотрения заявление по причине 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявитель:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность представителя юридического лица, (подпись) Ф.И.О. физического лица или его представителя)

" " ___________20    г.
1. Прием заявления и пакета документов специалистом





2. Направление запросов и получение по каналам межведомственного взаимодействия сведений





3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





3.1. Выезд специалиста Органа с участием заинтересованных лиц





3.2. Выезд Комиссии по обследованию зеленых насаждений на территории Семикаракорского городского поселения для выдачи заключения о возможности и условиях пересадки зеленых насаждений 





4. Оформление результата муниципальной услуги





5. Выдача результата предоставленной услуги заявителю
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