РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


03 декабря 2018 года	                               		    № 64
с. Шелаболиха

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета или разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский  сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»




В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010                  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 г. № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», постановлением Администрации Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского района Алтайского края от 31.05.2017 № 33 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, а также проведения экспертизы их проектов»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по осуществлению муниципальной услуги  «Предоставление порубочного билета или  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский  сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края» (Приложение № 1).
2. Постановление Администрации Шелаболихинского сельсовета от 17.05.2018 № 27 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета или разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края» считать утратившим силу.
3. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на главного специалиста по муниципальному имуществу и земельным вопросам Администрации Шелаболихинского сельсовета.

Глава Администрации сельсовета                                                        М.И.Юраш





















	
	         Приложение № 1
      к постановлению Администрации Шелаболихинского сельсовета
[bookmark: _GoBack]         от 03.12.2018 № 64



Административный регламент
по предоставлению Администрацией Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского района  Алтайского края  муниципальной услуги
«Предоставление порубочного билета или  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»


1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

      Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета или  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского района Алтайского края» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

  	Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам либо их уполномоченным представителям, не являющимися собственниками земельных участков, на которых зеленые насаждения произрастают и обратившимся с запросом о выдаче  порубочного билета или разрешения на пересадку зеленых насаждений.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

     	1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Место нахождения: 659050, Алтайский край, Шелаболихинский район,                       с. Шелаболиха, ул. Ленина, д. 48, Администрация Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского района Алтайского края
Приёмные дни: вторник-пятница с 8:00 до 16:12, перерыв на обед с 12:00 до 13:00, выходные дни  - суббота, воскресенье.    
	Контактный  телефон: (838558) 23-1-73.
	1.3.2.	Для получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:	
	- в устной форме по телефону (838558 23-1-73);
	- в письменном виде в Администрацию Шелаболихинского сельсовета;
	- в электронном виде на сайт sovshelab11@mail.ru.
1.3.3. Порядок получения  информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
         Основными требованиями к информированию заявителей являются:
-достоверность предоставляемой информации;
-четкость в изложении информации;
-полнота информирования;
-наглядность форм предоставляемой информации;
-удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
         Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация о порядке, форме и месте размещения информации предоставления  муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы Администрации Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского района Алтайского края, а также сведения о местонахождении, контактных телефонах и интернет-адресах органа, в котором заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги размещены непосредственно в Администрации Шелаболихинского сельсовета.
         Информационные стенды размещаются в помещении  Администрации Шелаболихинского сельсовета. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
- нормативные  правовые акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- список документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- образец заполнения заявления;
- режим приема граждан;
-порядок получения консультаций.
	При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации сельсовета подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 10-15  минут.
	
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

	2.1. Наименование муниципальной услуги.
	Муниципальная услуга «Предоставление порубочного билета или разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края».
		2.2. Поставщик муниципальной услуги.
	Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Шелаболихинского сельсовета.
	2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги.
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
    	 - предоставление порубочного билета или  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников;
    	 - выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения с указанием причин.
	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
	Срок предоставления  муниципальной услуги  не превышает 20 дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
	2.5. Перечень нормативных правовых документов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-Конституцией Российской Федерации;
-Градостроительным Кодексом Российской  Федерации;
-Жилищным Кодексом Российской Федерации;
-Федеральным законом от 10.01.2002  года №  7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;
- Федеральным законом от 06.10.2003  года №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 02.05.2006  года №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
- Уставом муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края.
	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги.
	2.6.1. Для  предоставления муниципальной услуги заявитель направляет или представляет в Администрацию  Шелаболихинского сельсовета следующие документы:
	1) Заявление  на порубочный билет или  разрешение на пересадку деревьев и  кустарников , согласно приложения № 2 , в котором указываются:
	а) сведения о заявителе:
-для юридического лица: полное наименование, фамилия, имя, отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон;
-для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя, и отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, контактный телефон;
-для физического лица: фамилия, имя и отчество, место его жительства, контактный телефон;
	б) цель получения документа (рубка, пересадка деревьев и кустарников);
	2) Для физических лиц – схема участка до ближайших строений или других ориентиров с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке;
	3) Для юридических лиц – топографическая съемка участка в масштабе 1:500 с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке;
	4) При рассмотрении заявлений на выдачу порубочного билета или  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников при строительстве, а также при выполнении инженерных изысканий, строительстве, ремонте и реконструкции инженерных коммуникаций:
• правоустанавливающие документы на земельный участок;
• согласованная в установленном порядке проектная документация (в т.ч. План таксации существующих зеленых насаждений), имеющая положительное заключение государственной экспертизы;
• разрешение на производство земляных работ или на строительство.
	5) При рассмотрении заявлений физических лиц – собственников помещений многоквартирного дома – копия решения общего собрания собственников помещений, при положительном решении большинством  голосов от общего числа голосов при планируемой вырубке, санитарной обрезке деревьев, располагающихся на территории земельного участка многоквартирного дома.
Данное решение будет являться необходимым документом для рассмотрения, в случае если земельный участок входит в состав общего имущества многоквартирного дома.
	В случае получения порубочного билета, предусматривающего оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям, заявителем предоставляется оригинал платежного документа с отметкой банка или его заверенная копия об оплате в бюджет города суммы по возмещению ущерба.
	6) Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуги:
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- разрешение на производство земляных работ или на строительство.
	Непредставление указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:
- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органами местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Отсутствие в заявлении обязательных сведений, предусмотренных п.2.6.1 п. 1 настоящего Регламента;
- непредставление документов, предусмотренных п.2.6.1, 2.6.2 настоящего Регламента;
	Администрация  Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского района Алтайского края предоставляет  в  письменном   виде  извещение  отказ  в  регистрации  заявления  по  предоставлению  муниципальной  услуги,  согласно  приложения № 3.
	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	Основаниями для  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным п.2.6. настоящего Регламента:
- отсутствие обязательных сведений, допущенные неточности в Плане таксации в соответствии с указанной ситуацией на местности;
- несвоевременное устранение заявителем недостатков в представленных документах, выявленных в ходе проверки;
- принятие Комиссией по принятию решения о вырубке деревьев и кустарников мотивированного решения о сохранении зеленых насаждений.
Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги является:
- не предоставление оригинала платежного документа с отметкой банка или его заверенной копии при выдаче порубочного билета, предусматривающего оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям на срок – до предоставления оригинала платежного документа с отметкой банка или его заверенной копии.
	Администрация Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского района Алтайского края   направляет  заявителю в  письменном   виде  извещение -  отказ  в  предоставлении муниципальной  услуги,  согласно  приложения № 4.
	Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, являются:
- получение согласия собственников помещений многоквартирного дома с приложением протокола общего собрания собственников помещения многоквартирного дома;
- разработка проектной документации;
- государственная экспертиза проектной документации;
- проведение топографической съемки территории.
      Услуги необходимые и обязательные для предоставления муниципальных услуг, предоставляются организациями и оказываются за счет средств заявителя.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

	Предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.	Максимальный срок получения результата предоставления услуги составляет 20 календарных дней.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут, срок регистрации запроса заявителя составляет  не  более 15 минут».

	2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

	Регистрация запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления.

	2.13 Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.1. Прием заявителей осуществляется в помещениях администрации сельсовета. Места предоставления услуги должны отвечать следующим требованиям.
Вход в помещение администрации сельсовета оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей его наименование. На двери рабочего кабинета главы сельсовета размещается информационная табличка, содержащая фамилию, имя, отчество, должность, график работы, в том числе график личного приема.
Для ожидания, приема заявителей и заполнения ими заявлений о предоставлении услуги в помещениях администрации сельсовета отводятся места, оборудованные столом и стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении администрации сельсовета. На столе находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности.
Рабочие места главы сельсовета и иных должностных лиц администрации сельсовета, ответственных за предоставление услуги, оборудуются:
рабочими столами и стульями, компьютером с доступом к информационным системам;
средствами связи, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.
В помещении Администрации сельсовета место информирования посетителей о предоставлении услуги оборудуется информационным стендом. Информационные стенды располагаются на уровне человеческого роста, должны быть функциональны и могут быть оборудованы карманами формата А4 для размещения в них информационных листков.
Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию об услуге.
Администрация сельсовета размещает на информационном стенде для ознакомления посетителей следующие документы (информацию):
текст либо выписку из настоящего Регламента;
копию Устава муниципального образования;
почтовый адрес и адрес электронной почты администрации сельсовета, адрес официального сайта администрации сельсовета в информационно - телекоммуникационной сети  «Интернет»;
фамилии, имена, отчества (при наличии) и контактные телефоны главы сельсовета и других работников администрации сельсовета, ответственных за предоставление услуги, график работы, в том числе график личного приема;
перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления услуги;
образец заполнения заявления о предоставлении услуги;
перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.
2.13.2. Обеспечение доступности для инвалидов.
Администрация сельсовета, предоставляющая муниципальные услуги, осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты  (здания, помещения) в которых предоставляется 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;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям) в которых предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
обеспечение допуска на объект (здания, помещения) собаки-проводника в которых предоставляется услуга;
обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
оказание должностными лицами Администрации Шелаболихинского сельсовета иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».

	2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показателями доступности муниципальной услуги являются:
а) наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
б) короткое время ожидания муниципальной услуги.
	Показатели качества муниципальной услуги являются:
а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
б) соблюдение срока ожидания в очереди при  предоставлении муниципальной услуги;
в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
	Представление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) обращение заявителя;
2) прием и проверка документов;
3) комиссионное обследование зеленых насаждений;
4) проведение заседания комиссии по согласованию вырубки (повреждения) зеленых насаждений, санитарной обрезки деревьев;
5) выдача (либо уведомление об отказе в выдаче)  порубочного билета или  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников;
	Последовательность административных процедур представлена в блок- схеме , приложение  №1.
3.1. Прием, рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Заявление может быть направлено в Администрацию сельсовета следующими способами:
- на бумажном носителе посредством почтового отправления  с описью  вложения и уведомление о вручении;
- представлено заявителем лично;
- посредством обращения в МФЦ (при наличии заключенного соглашения);
- в форме электронного документа с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в Администрацию сельсовета в форме электронных документов (в том числе, надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа), удостоверяются усиленной квалифицированной подписью заявителя (представителя заявителя).
3.1.2. Ответственным за выполнение административной процедуры приёма и регистрации заявления является специалист администрации сельсовета, который:
- регистрирует заявление, либо отказывает в приеме документов (при личном обращении заявителя) по основаниям, указанным в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;
формирует  и выдает (направляет) расписку (либо сообщение)  в получении заявления и документов  с отметкой о дате, количестве и наименовании документов, первый экземпляр расписки передается заявителю, второй – приобщается к поступившим документам;
проверяет комплектность документов;
проверяет  электронную подпись при поступлении заявления в форме электронного документа;
передает заявление должностному лицу, уполномоченному на подготовку межведомственных запросов.
Срок выполнения действий составляет:
если  заявление подано лично заявителем: день получения заявления;
если заявление поступило посредством почтового отправления, через МФЦ или в форме электронного документа: в течение рабочего дня, следующего за днем поступления в администрацию сельсовета.
Максимальное время ожидания заявителем с момента подачи заявления до получения расписки- 15 минут.
3.1.3. Основанием для исполнения административной процедуры является проверка документов заявителя.
3.1.4. Должностное лицо Администрации  Шелаболихинского сельсовета в течение 5 (пяти) рабочих дней организует комиссионное обследование указанных в заявлении зеленых насаждений с целью получения оценки целесообразности вырубки деревьев, кустарников.
3.1.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры является комиссионное обследование зеленых насаждений.
3.2. Выдача  заявителю порубочного билета или отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.	
3.2.1. В течение 2 (двух) рабочих дней, после комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений, должностное лицо Администрации  Шелаболихинского сельсовета готовит  порубочный  билет  согласно приложения   № 5  или  разрешение  на пересадку  деревьев  и  кустарников , согласно приложения № 6, или  извещение отказ  предоставления  Администрацией Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского района Алтайского края  муниципальной  услуги  «Предоставление  порубочного  билета или  разрешения  на  пересадку  деревьев  и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края», согласно  приложения № 4.   
3.2.2. Оформленный бланк порубочного билета, разрешение на пересадку деревьев и  кустарников, либо извещение - отказ, в течение 5 (пяти) рабочих дней подписывает глава Администрации сельсовета.
3.2.3.  Подписанные главой Администрации сельсовета порубочный билет,  разрешение на пересадку деревьев и  кустарников либо извещение - отказ должностное лицо Администрации  Шелаболихинского сельсовета  выдает заявителю.
3.2.4. Контроль за выполнением условий, указанных в порубочном билете,  разрешении на пересадку деревьев и  кустарников, осуществляет глава Администрации сельсовета.
3.2.5. Заявитель, получивший порубочный билет, обязан выполнить условия, указанные в нем.
3.2.6. В случае выявления факта невыполнения условий, указанных в  порубочном билете должностное лицо Администрации  Шелаболихинского сельсовета уведомляет заявителя о сложившейся ситуации в  письменной форме в двухдневный срок, с указанием срока устранения выявленных нарушений.
 3.2.7. Если заявитель не устранит выявленные нарушения в указанный в уведомлении срок, должностное лицо Администрации  Шелаболихинского сельсовета направляет материалы о выявленных нарушениях в административную комиссию  Администрации Шелаболихинского сельсовета, для  привлечения виновных лиц к  административной ответственности в соответствии с действующим законодательством.
3.3. Основания для анулирования порубочного билета.
3.3.1 Основанием для аннулирования порубочного билета является:
1. Невыполнение условий, указанных в порубочном билете;
2. Истечение 1 года со дня окончания срока выполнения работ, указанного в порубочном билете, в случае невыполнения заявителем работ, указанных в порубочном билете;
3. Истечение 1 года со дня подписания порубочного билета в случае неявки заявителя для получения разрешения;
4. Установление факта предоставления недостоверных сведений для получения порубочного билета.
	3.3.2. При установлении оснований для аннулирования порубочного билета, предусмотренных подпунктами 1, 2, 3, 4 п. 3.3.1 настоящего административного  регламента, должностное лицо Администрации  Шелаболихинского сельсовета готовит уведомление об аннулировании порубочного билета и представляет его на подпись главе Администрации сельсовета.
	3.3.3. Подписанное уведомление об аннулировании порубочного билета выдается заявителю на личном приеме или отправляется по почте.
	3.3.4. Срок исполнения действий по аннулированию порубочного билета не превышает 3 (трех) рабочих дней со дня установления основания для аннулирования порубочного билета».
	
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

	4.1. Порядок осуществления текущего  контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной  услуги, а также принятия ими решений.
	Текущий контроль за исполнением положений  настоящего административного регламента осуществляется главой Администрации сельсовета путем проведения проверок соблюдения и исполнения административного регламента.
	Обязательному контролю исполнения подлежат поступившие и  зарегистрированные в установленном порядке и требующие исполнения:
- запросы депутатов Шелаболихинского района, депутатов Шелаболихинского сельского Совета депутатов;
- запросы судов, прокуратуры;
- жалобы граждан.
	 Глава Администрации сельсовета, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги.
	Срок исполнения 14 дней со дня поступления.
	4.2. Порядок, периодичность, основания и сроки осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявления и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц или специалистов Администрации  Шелаболихинского сельсовета.
	Проверки могут быть  текущими, плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается главой сельсовета. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
	Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.
Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействия) должностных лиц.
	Проверки полноты и  качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании распоряжений Администрации Шелаболихинского сельсовета.
	4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за  решения  и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги.
	По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к  предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Должностные лица Администрации Шелаболихинского сельсовета, предоставляющие муниципальную услугу, обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
	Должностное лицо ответственное за делопроизводство, несет персональную ответственность за надлежащий прием и регистрацию заявлений. Глава Администрации сельсовета, специалист  администрации несут персональную ответственность за правильность и точность исполнения  муниципальной услуги и своевременность ее предоставления заявителю.
	4.4. Требования к осуществлению и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
	В Администрации Шелаболихинского сельсовета осуществляется контроль за соблюдением порядка исполнения запросов граждан, организаций, проводится анализ содержания поступивших запросов, информация предоставляется главе сельсовета, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей
	Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий                               (бездействия) Администрации Шелаболихинского сельсовета, предоставляющая муниципальную услугу, а также ее должностных лиц.

	5.1.  Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
 	Заявитель  имеет право обратиться с жалобой в адрес главы Администрации сельсовета, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210.
	Заявитель вправе обжаловать действие должностного лица в антимонопольный орган в соответствии с действующим  законодательством.	
	5.2. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования.
[bookmark: dst109]	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя».
	5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является  регистрация поступления жалобы в Администрацию  Шелаболихинского сельсовета в письменной форме, в форме электронного сообщения заинтересованного лица к ответственному должностному лицу.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому  должен быть отправлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Шелаболихинского сельсовета,  должностного лица Администрации Шелаболихинского сельсовета
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Шелаболихинского сельсовета, должностного лица  Администрации Шелаболихинского сельсовета. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	5.4. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
	Администрация Шелаболихинского сельсовета, её должностные лица обязаны обеспечить каждому заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.
	5.5. Сведения о должностных лицах, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке.
	Заявители могут обжаловать решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц Администрации Шелаболихинского сельсовета - главе Администрации Шелаболихинского сельсовета; главы Администрации Шелаболихинского сельсовета - главе Шелаболихинского района, в антимонопольный орган.
	Поступившую в Администрацию Шелаболихинского сельсовета жалобу запрещается направлять на рассмотрение должностному лицу, решение и (или) действие (бездействие) которого обжалуется.	
	5.6. Срок рассмотрения жалобы.
	Жалоба, поступившая в Администрацию Шелаболихинского сельсовета, подлежит рассмотрению главой Администрации сельсовета, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Шелаболихинского сельсовета, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
	5.7. Сведения о решениях, принимаемых по результатам рассмотрения жалобы.
	По результатам рассмотрения жалобы принимается  одно из следующих решений:
          1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, а также в иных формах;
2) отказывается  в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с пунктом 5.5. регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	В случае признания решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц  Администрации Шелаболихинского сельсовета не соответствующим законодательству Российской Федерации полностью или частично, принимается решение о рассмотрении вопроса о привлечении должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.






	Приложение №1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»  




Блок – схема
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление порубочного билета или  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»
Информирование и консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления
о выдаче разрешения, выдача извещения -отказа в регистрации заявления




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






Выдача порубочного билета или разрешения на пересадку деревьев и кустарников, извещения - отказа
Выход на место вырубки, пересадки для обследования местности деревьев и кустарников (в течение 1 рабочего дня)



     

	


	Приложение № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»  

Главе Администрации Шелаболихинского сельсовета
______________________________
от _____________________________
______________________________
проживающей(его) по адресу ______________________________
______________________________
паспортные данные ______________________________
____________________________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить порубочный билет или  разрешение на пересадку деревьев и  кустарников  по адресу:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В количестве: ____________  шт. деревьев ___________   шт. кустарников _________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(особые отметки: деревья и кустарники аварийные, сухостойкие и т.д.)
Цель вырубки (пересадки)______________________________________________________________
Основание для вырубки  (пересадки) ________________________________________
Время проведения работ с _________________  20_____ года по __________ 20 ___ года
К заявлению прилагаются документы: _________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Обязуюсь:
1) Вырубку деревьев, кустарников производить в соответствии с техникой безопасности.
2) В случае, если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими условиями) вырубка отдельных деревьев и (или) кустарников должна осуществляться с привлечением специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, обязуюсь обеспечить выполнение данных требований.
3) Провести мероприятия по общему благоустройству территории после выполнения работ по  вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов деревьев, веток, иного мусора, проведение планировочных работ).
______________                                                ________________________                    
           дата                                                                             подпись     

                                           












	Приложение № 3 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»  



______________________________(Ф.И.О. заявителя) 
______________________________
(адрес заявителя)                                                             
                                                                                                                

ИЗВЕЩЕНИЕ - ОТКАЗ 
В РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ
по предоставлению Администрацией Шелаболихинского сельсовета муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета или  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского  района Алтайского края»
№ _________                                                             « _____»  _______  20 ____ г.       

Администрация Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского  района Алтайского края  в лице главы Администрации сельсовета  ______________________________________________________ на основании п.2.7. Административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление порубочного билета или разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского  района Алтайского края»:
	
№
п/п
	Наименование нарушения, допущенного заявителем при подаче заявления на регистрацию

	1
	

	2
	

	3
	



Глава Администрации сельсовета                                                 __________     /_______________/
   М.П.	   Подпись                      Ф.И.О
	Приложение № 4 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»  



                                                                                                     __________________________________
                                                                                                          (Ф.И.О. заявителя) 
                                                                               ___________________________
                                                                                     (адрес заявителя)                                                             
                                                                                                                                              

ИЗВЕЩЕНИЕ - ОТКАЗ
предоставления Администрацией Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского района Алтайского края муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета или  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»
№ _________                                                             « _____»  _______  20 ____ г.       

Администрация  Шелаболихинского сельсовета Шелаболихинского района Алтайского края в лице главы Администрации сельсовета____________________________________ на основании п. 2.8. Административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление порубочного билета или  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»

	№
п/п
	Наименование нарушения, допущенных  заявителем

	1
	

	2
	

	3
	


Глава Администрации сельсовета                                               __________     /_______________/
   М.П.	Подпись                              Ф.И.О
	Приложение № 5 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»  




				Порубочный билет

 №____                                                                                  "___" ________ 20__ г.

    На основании: заявления № ___от "__" _____ 20__ г., акта обследования №___ от "__" ______ 20__ г.  разрешить вырубить  на  территории     муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края ___________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать место расположение, адрес произведения порубочных работ )
деревьев _____,
в том числе: аварийных ______;
                      усыхающих _____;
                      сухостойных_____;
                      утративших декоративность ____;
кустарников ______,
в том числе: полностью усохших _____;
                      усыхающих ______;
самосев древесных пород с диаметром ствола до 4 см ____ шт.

Разрешить нарушить ______ кв. м напочвенного покрова (в т.ч. газонов), ____кв. м плодородного слоя земли.
    После  завершения  работ  провести  освидетельствование  места рубки на предмет   соответствия   количества   вырубленных  деревьев  и  кустарников указанному в порубочном  билете, вывезти срубленную древесину и  порубочные остатки.  По окончании  строительства или ремонта благоустроить и озеленить территорию согласно проекту.
    Сохраняемые зеленые насаждения огородить деревянными щитами  до  начала производства работ.
    Срок окончания действия порубочного билета "__" ____ 20__ г.
    
Примечание:
    1. В случае невыполнения работ по вырубке в указанные  сроки  документы подлежат переоформлению.
                                                                  
Глава Администрации сельсовета                                                __________     /_______________/
   М.П.	Подпись                                     Ф.И.О

Порубочный билет получил ____________________________________________________________________
					Ф.И.О.  подпись, телефон

Информацию о выполнении работ сообщить по телефону 8 (38558) 23-1-73
Порубочный билет закрыт «_____»_________20___г.

Глава Администрации сельсовета                                                __________     /_______________/
   М.П.	  Подпись                           Ф.И.О





















	Приложение № 6 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории муниципального образования Шелаболихинский сельсовет Шелаболихинского района Алтайского края»  



           
__________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)                                                 
______________________________________________        
  (адрес заявителя)                                                             

РАЗРЕШЕНИЕ № ______
на пересадку деревьев и кустарников

Выдано предприятию, организации, физическому лицу ___________________
__________________________________________________________________
( наименование, должность, фамилия, имя, отчество)
Основание для проведения  работ по пересадке деревьев и кустарников
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Разрешается пересадка  __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
( деревьев кустарников растущей, сухостойной, ветровальной древесины и др.)
Состав насаждений, подлежащих пересадке__________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Примечание: __________________________________________________________________

Глава Администрации сельсовета                                                 __________     /_______________/
   М.П.	Подпись                                     
