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Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации города Воткинска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» (далее – регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент определяет сроки, условия исполнения и последовательность действий (далее – административные процедуры), при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Органом, предоставляющим муниципальную услугу «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» (далее – муниципальная услуга), является Администрация города Воткинска, в лице Управления жилищно-коммунального хозяйства (далее – Управление ЖКХ).

1.4. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются – граждане, индивидуальные предприниматели, юридические лица независимо от организационно-правовой формы либо уполномоченные ими лица, имеющие намерение осуществить вырубку и (или) пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Город Воткинск».
1.5. Заявители вправе получить информацию:

- о порядке, условиях и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о графике работы должностных лиц, оказывающих предоставление услуги;

- о порядке обжалования решений, действий (бездействия), осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.6. Порядок предоставления информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.6.1. Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

- при личном обращении заявителя;

- при обращении по телефону;

- в письменной форме на основании письменного обращения или по электронной почте http://www.votkinsk.ru раздел Управления ЖКХ;

- посредством размещения на официальном сайте Администрации города Воткинска: http://www.votkinsk.ru, на региональном портале http://www.mfc18.ru/.

1.6.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

1.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.7.1. Информация о месте нахождения, контактных телефонах, адресе электронной почты и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- Управление жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска: 427430, Удмуртская Республика, город Воткинск, улица Ленина, 7, кабинет 219, контактный телефон 8 (34145) 5-18-01, электронный адрес: votkinsk-gkh@yandex.ru.

Адрес официального сайта в сети Интернет: http://www.votkinsk.ru раздел Управления ЖКХ Администрации города Воткинска.

График работы Управления ЖКХ: ежедневно с 8.30ч. до 17.30ч. (перерыв с 12.00ч. до 13ч.), в пятницу с 8.30 ч. до 16.30 ч. Выходные дни – суббота, воскресенье. 

Прием Заявлений на получение муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, представленных Заявителем осуществляется специалистом Управления ЖКХ, по следующему графику:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник, среда, пятница
	9.00-12.00


Время ожидания заявителей при подаче (получении) документов не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

Время ожидания заявителей в очереди на предоставление муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Время разговора по телефону не должно превышать 5 минут.

- Автономное учреждение Удмуртской республике «Многофункциональный центр г. Воткинска» (далее – АУ УР «МФЦ г. Воткинска») по предоставлению государственных и муниципальных услуг города Воткинска»: 427430, Удмуртская республика, г. Воткинск, ул. Ленина, 4 контактный телефон (34145) 5-11-90.

Прием Заявлений на получение муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, представленных Заявителем осуществляется в соответствии с графиком:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	С 8 час. 30 мин.  до 17 час. 30 мин.

	Вторник
	С 8 час. 30 мин. до 17 час. 30 мин.

	Среда
	С 8 час. 30 мин. до 17 час. 30 мин.

	Четверг
	С 8 час. 30 мин. до 17 час. 30 мин.

	Пятница
	С 8 час. 30 мин. до 17 час. 30 мин.

	Суббота
	С 10 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.


Указанный график работы по приему граждан может изменяться с учетом интересов граждан, режима работы специалистов Управления ЖКХ, АУ УР «МФЦ г. Воткинска» по предоставлению государственных и муниципальных услуг города Воткинска» ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.8. Основными принципами организации предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» являются: доступность, своевременность, гарантированность, бесплатность, качество.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку
деревьев и кустарников»

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация города Воткинска, в лице Управления жилищно-коммунального хозяйства.
При предоставлении муниципальной услуги Управление ЖКХ взаимодействует с:

- Управлением архитектуры и градостроительства Администрации города Воткинска (далее – УАиГ) – специалисты (представители) участвуют в проведении Комиссии по принятию решения о вырубке деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Город Воткинск»;

- МУП ЖКХ «Благоустройство» – специалисты (представители) участвуют в проведении Комиссии по принятию решения о вырубке деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Город Воткинск»;

- Росреестром по УР – запросы правоустанавливающих документов на земельные участки, права на который зарегистрированы Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- товариществами собственников жилья, управляющими организациями, гражданами 
- АУ УР «МФЦ г. Воткинска» – прием заявлений и приложений к ним.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача (направление) заявителю порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Город Воткинск» (далее – порубочный билет). Срок действия порубочного билета составляет три года;

- письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается выдачей заявителю лично или направлением по почте Порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников либо выдачей обоснованного в письменной форме уведомления об отказе в приеме документов (предоставлении услуги).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В указанный срок не входит время, в течение которого заявитель производит оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям, в бюджет города Воткинска.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Удмуртской Республики;

- Федеральным законом от 01.02.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- решением Воткинской городской Думы Удмуртской Республики от 09.06.2005 № 259 «О принятии Устава муниципального образования «Город Воткинск» (Устав города Воткинска)»;

- решение Воткинской городской Думы от 31.10.2007 № 287 «Об учреждении органа Администрации города Воткинска с правами юридического лица «Управление жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Воткинска»»;

- постановлением Администрации г. Воткинска от 05.03.2018 № 302 «Об утверждении Порядка о вырубке, обрезке и (или) пересадке зеленых насаждений на территории муниципального образования «Город Воткинск»;

- постановлением Администрации г. Воткинска от 29.12.2011 № 2748 «Об утверждении перечней муниципальных услуг (работ)»
- постановлением Администрации г. Воткинска от 15.12.2017 № 2774 «Об утверждении регламента работы комиссии по принятию решения о вырубке и (или) пересадке деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Город Воткинск»»;

- настоящим регламентом;
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Удмуртской Республики и муниципального образования «Город Воткинск», регламентирующие оказание муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы (группа 1):

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, – паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина;
2) заявление на имя начальника Управления ЖКХ по рекомендованной форме приложения № 1 к Регламенту с указанием количества и наименования насаждений, их состояния, причин вырубки, местонахождения (далее – заявление).

В заявлении для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя; серия, номер, дата выдачи документа, подтверждающего личность заявителя, адрес проживания заявителя (адрес регистрации и фактического проживания), номер контактного телефона, адрес месторасположения зеленых насаждений, планируемых к вырубке и (или) пересадке.

Заявление должно быть подписано заявителем.

В случае подписания заявления представителем заявителя к заявлению обязательно прилагается документ, подтверждающий его полномочия (нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом).

В заявлении для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей указываются: организационно-правовая форма, полное наименование, номер и дата выдачи свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), номер и дата выдачи свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), юридический и фактический адреса, номер контактного телефона, адрес месторасположения зеленых насаждений, планируемых к вырубке и (или) пересадке.
Заявление должно быть подписано заявителем (единоличным исполнительным органом для юридического лица).

В случае подачи заявления с комплектом документов представителем заявителя к заявлению прилагается документ, подтверждающий полномочия лица, представившего документы (для представителя юридического лица – доверенность, подписанная руководителем юридического лица или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами; для представителя индивидуального предпринимателя – нотариально засвидетельствованная доверенность или доверенность, засвидетельствованная иным предусмотренным законодательством способом).

3) положительное решение общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений, проведенного в порядке, установленном жилищным законодательством (если зеленые насаждения, подлежащие вырубке и (или) пересадке находятся на земельном участке, на котором расположен многоквартирный дом).

Если дерево (кустарник), подлежащее вырубке, находится в аварийном состоянии, положительного решения общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на вырубку зеленых насаждений не требуется.

4) проект или план пересадки зеленых насаждений в случае проведения пересадки зеленых насаждений.
Физические лица дополнительно прилагают:

5) схему участка с нанесенными зелеными насаждениями, подлежащими вырубке и (или) пересадке, с указанием примерных расстояний до ближайших строений или других ориентиров (за исключением случаев вырубки аварийных деревьев).

Юридические лица и индивидуальные предприниматели дополнительно прилагают:

6) топографическую съемку участка в масштабе 1:500 с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке и (или) пересадке.
2.6.2. В случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства и инженерных коммуникаций для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы (группа 2):
1) заявление;

2) копия постановления Администрации г. Воткинска о предоставлении заявителю земельного участка, на котором предполагается проведение указанных работ, либо иные правоустанавливающие документы на земельный участок (подлинный экземпляр для обозрения (заверенная копия));
3) План таксации в составе проектной документации, предоставленной для получения разрешения на строительство в УАиГ;
4) разрешение на производство земляных работ или на строительство (подлинный экземпляр для обозрения (заверенная копия));
5) проект или план пересадки зеленых насаждений, в случае проведения пересадки зеленых насаждений.

Оригинал платежного документа с отметкой банка или его заверенная копия об оплате в бюджет города суммы по возмещению ущерба (в случае получения порубочного билета, предусматривающего оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям).

2.6.3. В случае проведения инженерных изысканий на стадии предпроектных работ при строительстве объектов капитального строительства для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы (группа 3):

1) заявление;

2) копия постановления Администрации г. Воткинска о предоставлении заявителю земельного участка, на котором предполагается проведение указанных работ, либо иные правоустанавливающие документы на земельный участок (подлинный экземпляр для обозрения (заверенную копию));
3) разработанная проектной организацией Программа инженерных изысканий, а также дополнительные соглашения к договору при изменении состава, сроков и условий выполнения работ согласно п. 4.10 СНиП 11-02-96 «Инженерные изыскания для строительства. Основные положения» с приложением таксации существующих зеленых насаждений, подлежащих вырубке для проведения изыскательских работ (подлинный экземпляр для обозрения, заверенная копия таксации существующих зеленых насаждений, подлежащих вырубке);
4) оригинал платежного документа с отметкой банка или его заверенная копия об оплате в бюджет города суммы по возмещению ущерба (в случае получения порубочного билета, предусматривающего оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям);
5) проект или план пересадки зеленых насаждений, в случае проведения пересадки зеленых насаждений (подлинный экземпляр для обозрения, заверенная копия).
2.6.4. Из перечисленных в пунктах 2.6.1. – 2.6.3. регламента документов заявитель самостоятельно предоставляет:
- заявление;
- положительное решение общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений, проведенного в порядке, установленном жилищным законодательством.
В случае если дерево, подлежащее вырубке, находится в аварийном состоянии, положительного решения общего собрания собственников помещений многоквартирного дома на вырубку зеленых насаждений не требуется;
- схему участка с нанесенными зелеными насаждениями, подлежащими вырубке и (или) пересадке, с указанием примерных расстояний до ближайших строений или других ориентиров;
- План таксации в составе проектной документации, предоставленной для получения разрешения на строительство в УАиГ;
- разработанную проектной организацией Программу инженерных изысканий, а также дополнительные соглашения к договору при изменении состава, сроков и условий выполнения работ согласно п. 4.10 СНиП 11-02-96 «Инженерные изыскания для строительства. Основные положения» с приложением таксации существующих зеленых насаждений, подлежащих вырубке для проведения изыскательских работ;
- проект или план пересадки зеленых насаждений, в случае проведения пересадки зеленых насаждений;
- правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- оригинал платежного документа с отметкой банка или его заверенную копию об оплате в бюджет города суммы по возмещению ущерба (в случае получения разрешения на вырубку, предусматривающего оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям);

2.6.5. Сотрудником Управления ЖКХ в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), если заявитель не представил их самостоятельно:

- разрешение на строительство – в УАГ;

- правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который зарегистрированы Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним – в Росреестре по УР;

- разрешение на производство земляных работ или на строительство – в Управление ЖКХ.

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги.

Образец заявления можно получить у сотрудника Управления ЖКХ на бумажном и электронном носителях, а также на официальном интернет-сайте муниципального образования «Город Воткинск»: www.votkinsk.ru.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) отсутствие в заявлении информации о заявителе (фамилии, имени, отчества (последнего – при наличии), сведений, указанных в п. 2.6.1. Стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие у представителя заявителя при подаче заявления документа, подтверждающего его полномочия;

3) наличие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

4) наличие неполного пакета документов, перечень которых установлен п. 2.6.4. Стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным п. 2.6. Стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие обязательных сведений, допущенные неточности в Плане таксации в соответствии с указанной ситуацией на местности;

3) несвоевременное устранение заявителем недостатков в представленных документах, выявленных в ходе проверки, предусмотренной пп. а пп. 1 п. 3.3.4.2 Регламента;

4) принятие Комиссией по принятию решения о вырубке деревьев и кустарников (далее – Комиссия) мотивированного решения о сохранении зеленых насаждений.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Непредставление оригинала платежного документа с отметкой банка или его заверенной копии при выдаче порубочного билета, предусматривающих оплату по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям, на срок до предоставления оригинала платежного документа с отметкой банка или его заверенной копии.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 (пятнадцать) минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и на бумажном носителе составляет 1 (один) рабочий день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Требования к помещениям.

Здания, в котором специалист осуществляет прием заявителей, должно быть оборудовано входом. Обеспечивающий свободный доступ в помещение, и располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта. Оборудованного системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия работы.

Для удобства граждан помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха.

2.13.2. Требование к залу ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги или получения результата предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для граждан. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти.

2.13.3. Требования к местам заполнения заявления.

Места заполнения заявления оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для оформления документов.

2.13.4. Требования к информационным стендам для предоставления муниципальной услуги.

У входа в помещение для приема граждан размещен информационный стенд со следующей информацией:

- номером кабинета для подачи заявления и документов;

- наименованием отдела;

- режимом работы, в том числе часы приема специалистов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

2) общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по почте, в том числе электронной);

3) комфортность ожидания в очереди при подаче заявления;

4) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ. Заявитель может получить услугу путем подачи заявления и необходимых документов для предоставления услуги на бумажных носителях в МФЦ.

2.14.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим регламентом;

2) удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

При наличии соглашения Администрации города Воткинска и МФЦ заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в МФЦ.

Прием заявлений может осуществляться МФЦ. При обращении заявителей в МФЦ документы они представляют согласно п. 2.6. Стандарта предоставления муниципальной услуги.

Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также осуществляться специалистами МФЦ, в т.ч. на интернет-странице МФЦ, на информационных стендах МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которыми предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ не допускается взимание с заявителя платы за оказание муниципальных услуг, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, за исключением случаев, когда в соответствии с федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципальные услуги, а также услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываются за счет средств заявителя.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
Административных процедур, при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку
деревьев и кустарников»

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры в указанной последовательности. Для выполнения административных процедур устанавливаются максимально допустимые сроки.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, – 1 рабочий день.

3.1.2. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по заявлению на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений – 20 календарных дней.

3.1.3. Оформление и выдача порубочного билета (письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) либо письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги – 9 календарных дней.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено в блок-схеме действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к регламенту).

3.2. Требования к порядку выполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги».

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление в Управление ЖКХ заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги от заявителя.

3.2.2. При личном обращении заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги прием заявления и документов от заявителя осуществляется сотрудниками Управления ЖКХ.
3.2.2.1. Лицами, ответственными за прием заявления с документами, являются специалисты Управления ЖКХ отвечающие за мероприятия по содержанию зеленных насаждений города.

Лицом, ответственным за регистрацию заявления, является сотрудник Управления ЖКХ, уполномоченный регистрировать входящую корреспонденцию.

3.2.2.2. Максимальное время для выполнения административного действия по приему и регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами не должно превышать одного рабочего дня.
3.2.2.3. Сотрудник Управления ЖКХ при приеме заявления и документов осуществляет следующие действия:
1) проверяет документ, подтверждающий полномочия заявителя;

2) разъясняет порядок предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет правильность оформления заявления;

4) определяет наличие (либо отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.7. Стандарта предоставления муниципальной услуги;

а) в случае наличия одного или нескольких оснований для отказа в приеме документов, установленных в пункте 2.7. Стандарта предоставления муниципальной услуги, сотрудник Управления ЖКХ возвращает документы заявителю на доработку;

б) если основания для отказа в приеме документов, установленные в пункте 2.7. Стандарта предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, сотрудник Управления ЖКХ;

5) делает копии с подлинников представленных документов, если заявитель не представил их самостоятельно. Для заверения соответствия копии документа подлиннику сотрудник Управления ЖКХ проставляет на документе заверительную надпись «Копия верна», наименование своей должности, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения. Удостоверяет отметку о заверении копии оттиском печати Управления ЖКХ «Для документов»;

6) обеспечивает сохранность поступивших документов;

7) передает поступившие заявление с документами и копию расписки специалисту Управления ЖКХ, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация документов для регистрации в порядке делопроизводства.

Время ожидания приема заявителями не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у сотрудника Управления ЖКХ при подаче заявления не должна превышать 30 минут.

3.2.3. При приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, сотрудник Управления ЖКХ:

1) проводит проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, в случае подписания заявления и документов усиленной квалифицированной электронной подписью, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

2) переводит документы в бумажную форму (распечатывает), заверяет соответствие распечатанных документов электронным документам. Для заверения соответствия распечатанных документов электронным документам проставляет на документе заверительную надпись «Копия верна», наименование своей должности, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения. Удостоверяет отметку о заверении оттиском печати Управлением ЖКХ «Для документов».

3) передает поступившие заявление с документами и копию расписки ответственному лицу за регистрацию заявления в Управлении ЖКХ, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация документов для регистрации в порядке делопроизводства.

3.2.4. Лицом, ответственным за регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является сотрудник Управления ЖКХ в должностные обязанности которого входит прием и регистрация документов для регистрации в порядке делопроизводства.

3.2.5. Максимальный срок исполнения регистрации – 1 рабочий день.

Способ фиксации регистрации документов – регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений в электронном виде.

Сотрудник Управления ЖКХ, уполномоченный регистрировать входящую корреспонденцию, производит следующие регистрационные действия:

1) сканирует заявление, расписку в приеме документов и прикрепляет электронные образы файлов к регистрационной карточке в АИС;

2) проставляет на бумажном носителе и в Журнале регистрации входящей корреспонденции в электронном виде регистрационный номер, дату поступления заявления и документов;

3) обеспечивает передачу поступивших заявления и документов на рассмотрение начальнику Управления ЖКХ.

Заявления, поступившие после 16:00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

3.2.7. Начальник Управления ЖКХ накладывает резолюцию и направляет заявление и документы в деловой оборот Управления ЖКХ.
3.2.8. Начальник Управления ЖКХ рассматривает документы, определяет и назначает исполнителя из числа сотрудников Управления ЖКХ, накладывает визу и передает документы сотруднику Управления ЖКХ, назначенному исполнителем муниципальной услуги, для исполнения муниципальной услуги.

3.2.9. Результатом административной процедуры являются резолюция начальника Управления ЖКХ о предоставлении муниципальной услуги и внесенная запись о приеме документов в Журнал регистрации входящей корреспонденции.

3.2.10. Максимальный срок выполнения действий по регистрации и принятия к исполнению заявлений должностных лиц организаций, на территории которых были повреждены зеленые насаждения вследствие проведения аварийно-восстановительных работ, ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, составляет 4 часа.

3.3. Требования к порядку выполнения административной процедуры «Рассмотрение представленных документов и принятие решения по заявлению и (или) пересадку зеленых насаждений».

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием, для выполнения процедуры рассмотрения представленных документов и принятия решения по заявлению и (или) пересадку зеленых насаждений, является резолюция начальника Управления ЖКХ о предоставлении муниципальной услуги и внесенная запись о приеме документов в Журнал регистрации входящей корреспонденции.

3.3.2. Рассмотрение заявления с представленными документами и принятие решения о выдаче порубочного билета либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выполняет сотрудник Управления ЖКХ, назначенный исполнителем муниципальной услуги.

3.3.3. Максимальный срок для рассмотрения представленных документов и принятия решения о выдаче порубочного билета либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 20 календарных дней.

Принятые к рассмотрению заявления классифицируются на три группы.

Первая группа – заявления на вырубку зеленых насаждений в сложившейся застройке (далее – заявления 1 группы).

Вторая группа – заявления на вырубку зеленых насаждений при строительстве, реконструкции и капитальном ремонте объектов капитального строительства, а также при выполнении инженерных изысканий, строительстве, ремонте и реконструкции инженерных коммуникаций (далее – заявления 2 группы).

Третья группа – заявления на пересадку зеленых насаждений (далее – заявления 3 группы).

3.3.4. Сотрудник Управления ЖКХ – исполнитель муниципальной услуги:

3.3.4.1. Изучает представленные документы.

3.3.4.2. Устанавливает соответствие документов действующему законодательству и регламенту;

1) в случае наличия одного либо нескольких оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.8. Стандарта предоставления муниципальной услуги, сотрудник Управления ЖКХ:

а) при обнаружении ошибок (отсутствие обязательных сведений или неточностей в Плане таксации) информирует заявителя и предлагает устранить замечания в течение 7 календарных дней. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в Журнале регистрации заявлений);

б) при невозможности либо отказе заявителя устранять замечания в установленный срок принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2) если в соответствии с перечнем поступили все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, их содержание соответствует действующему законодательству, сотрудник Управления ЖКХ в зависимости от классификации поступивших заявлений:
3.3.4.3. При рассмотрении заявлений 1 группы:

1) готовит предложения начальнику Управления ЖКХ о проведении Комиссии, приглашаемых экспертах и заинтересованных лицах и сроках ее проведения. Положение о порядке деятельности и состав Комиссии утверждены постановлением Администрации г. Воткинска;

2) по согласованному сроку и составу приглашаемых экспертов и заинтересованных лиц готовит и передает телефонограмму членам Комиссии, экспертам, заявителю и другим заинтересованным лицам в порядке делопроизводства.

Комиссия осуществляет свою деятельность в форме выездных совещаний по обследованию зеленых насаждений. По результатам выездного совещания Комиссия принимает решение о разрешении (запрещении) вырубки;

3) оформляет решение Комиссии актом обследования зеленых насаждений и подписывает его членами Комиссии.

3.3.4.4. При рассмотрении заявлений 2 группы:

1) рассматривает представленный План таксации и разрешительную документацию;

2) в случаях, когда вырубкой наносится материальный ущерб зеленым насаждениям, выполняет расчет размера материального ущерба, причиненного зеленым насаждениям (далее – Расчет размера материального ущерба). При компенсации ущерба в денежной форме в Расчете размера материального ущерба указывается размер компенсационной стоимости, подлежащей внесению заявителем в бюджет города;

3) оформляет Расчет размера материального ущерба в соответствии с требованиями Порядка вырубки деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Город Воткинск» (далее – Порядок).

3.3.4.5. При рассмотрении заявлений 3 группы:

1) рассматривает проект или план пересадки зеленых насаждений;

2) готовит предложения начальнику Управления ЖКХ о проведении Комиссии, приглашаемых экспертах и заинтересованных лицах и сроках ее проведения. Положение о порядке деятельности и состав Комиссии утверждены постановлением Администрации г. Воткинска;

3) по согласованному сроку и составу приглашаемых экспертов и заинтересованных лиц готовит и передает телефонограмму членам Комиссии, экспертам, заявителю и другим заинтересованным лицам в порядке делопроизводства.

Комиссия осуществляет свою деятельность в форме выездных совещаний по обследованию зеленых насаждений. По результатам выездного совещания Комиссия принимает решение о разрешении (запрещении) пересадки зеленых насаждений;

4) оформляет решение Комиссии актом обследования зеленых насаждений и подписывает его членами Комиссии.

3.3.5. Результатом административной процедуры являются:
а) принятие решения о выдаче порубочного билета.
В случае нанесения материального ущерба зеленым насаждениям в результате планируемой вырубки зеленых насаждений, при принятии решения о выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений производится выдача заявителю Расчета размера материального ущерба с указанием компенсационной стоимости, подлежащей внесению заявителем в бюджет города;
б) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Требования к порядку выполнения административной процедуры «Оформление и выдача порубочного билета (письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) либо письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги».

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для оформления и выдачи порубочного билета (письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) либо письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги, является:
1) для заявлений 1 и 3 группы – решение Комиссии о разрешении либо запрещении вырубки и (или) пересадки зеленых насаждений, оформленное актом обследований зеленых насаждений;
2) для заявлений 2 группы – принятие решения о выдаче порубочного билета в соответствии с п. 3.3.4.2 Регламента и в случае нанесения материального ущерба зеленым насаждениям в результате планируемой вырубки – внесение заявителем в бюджет города компенсационной стоимости за нанесение материального ущерба зеленым насаждениям, подтвержденное представлением в Управление ЖКХ оригинала платежного документа с отметкой банка (его заверенной копии) – в случае компенсации ущерба в денежной форме.
3.4.2. Оформление порубочного билета, либо письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги выполняет сотрудник Управления ЖКХ – исполнитель муниципальной услуги.
3.4.3. Максимальный срок для оформления и выдачи порубочного билета, либо письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги составляет 9 календарных дней.
3.4.4. Сотрудник ответственный за исполнение муниципальной услуги:
3.4.4.1. Для заявлений 1 и 3 группы при принятии Комиссией решения о выдаче порубочного билета:
а) оформляет в двух экземплярах порубочный билет;
б) один экземпляр порубочного билета с актом обследования зеленых насаждений и комплектом документации подшивается в дело Управления ЖКХ для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;
в) второй экземпляр порубочного билета с актом обследования зеленых насаждений выдается заявителю лично под роспись в экземплярах Управления ЖКХ либо направляется заявителю почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью начальника Управления ЖКХ.
3.4.4.2. Для заявлений 2 группы при представлении заявителем в Управления ЖКХ оригинала платежного документа с отметкой банка либо его заверенной копии:
а) оформляет в двух экземплярах порубочный билет;
б) один экземпляр порубочного билета с оригиналом платежного документа с отметкой банка либо его заверенной копии и комплектом документации подшивается в дело Управления ЖКХ для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;
в) второй экземпляр порубочного билета выдается заявителю лично под роспись в экземпляре Управления ЖКХ либо направляется заявителю почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью начальника Управления ЖКХ.
3.4.4.3. В случае неявки заявителя за порубочным билетом в течение одного месяца с момента оформления порубочного билета, при отсутствии указания заявителя на способ доставки ему порубочного билета по почте порубочный билет с комплектом документации передается на хранение в архив Управления ЖКХ.
3.4.4.4. При выявлении обстоятельств, являющихся основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.9. Стандарта предоставления муниципальной услуги:
а) готовит письмо в двух экземплярах на бланке Управления ЖКХ о приостановлении муниципальной услуги;
б) подготовленное письмо о приостановлении в предоставлении муниципальной услуги направляется в порядке делопроизводства на подпись начальнику Управления ЖКХ с последующей регистрацией исходящих документов;
в) один экземпляр письма о приостановлении в предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр с комплектом документации подшивается в дело Управления ЖКХ для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
3.4.4.5. При выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8. Стандарта предоставления муниципальной услуги, либо для заявлений 1 и 3 группы – принятии Комиссией решения об отказе в выдаче порубочного билета:
а) готовит письмо в двух экземплярах на бланке Управления ЖКХ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа. Для заявлений 1 и 3 группы – с приложением копии акта обследования зеленых насаждений;
б) подготовленное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в порядке делопроизводства на подпись начальнику Управления ЖКХ с последующей регистрацией исходящих документов;
в) один экземпляр письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр с комплектом документации подшивается в дело Управления ЖКХ для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
3.4.5. Срок хранения в архиве Управления ЖКХ дел (комплектов документации) по заявлениям на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Город Воткинск» – 3 года.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного
регламента по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку
деревьев и кустарников»

4.1. Формы контроля за исполнением Регламента

Контроль за исполнением Регламента осуществляется в следующих формах:

- проверки (плановые и внеплановые);

- текущий контроль.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением ответственными должностными лицами Регламента.
4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и сроков их исполнения осуществляет начальник Управления ЖКХ.

4.2.2. Начальник Управления ЖКХ в отношении сотрудников Управления ЖКХ, к полномочиям которых относится предоставление муниципальной услуги, организует и проводит учет случаев ненадлежащего исполнения служебных обязанностей.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения Регламента.

4.3.1. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Управления ЖКХ может проводить плановые и внеплановые проверки.

4.3.2. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Управления ЖКХ при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Плановые проверки осуществляются не чаще одного раза в три года.

Внеплановые проверки проводятся при рассмотрении поступивших жалоб в отношении действий (бездействия) сотрудников Управления ЖКХ и принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги либо по результатам плановой проверки.

Начальник Управления ЖКХ отвечает за проведение плановых и внеплановых проверок и возглавляет комиссию.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

При проверке может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и организациями.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения.

Акт подписывается председателем и членами комиссии с одной стороны и сотрудниками Управления ЖКХ с другой стороны.

4.4. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Муниципальные служащие Управления ЖКХ, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

Персональная ответственность муниципальных служащих Управления ЖКХ, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников», а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.4. 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.
5.5.Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 раздела 5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. 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 пункта 5.3 раздела 5 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах».

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на вырубку

деревьев и кустарников

на территории муниципального

образования»
Рекомендуемая форма заявления (для физического лица)
В Управление жилищно-коммунального хозяйства

Администрации г. Воткинска

Заявление о предоставлении муниципальной услуги
«Выдача порубочных билетов и (или) разрешения
на пересадку деревьев и кустарников на территории
муниципального образования»

Я, ________________________________________________________________________________,
(полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии)
имеющий(ая) паспорт серии ___________ № ________________ код подразделения ___________,
___________________________________________________________________________________,
(иной документ, удостоверяющий личность)
выдан «____» __________ 20___ г. _____________________________________________________,
(когда выдан)







(кем выдан)
проживающий(ая) по адресу: __________________________________________________________
(полностью адрес регистрации по месту жительства)
_______________________________, контактный телефон ________________________________,
действующий(ая) по доверенности от «___» ______ 20__ г.
___________________________________________________________________________________,

(указываются реквизиты доверенности)
по иным основаниям ________________________________________________________________,
(наименование и реквизиты документа)
от имени __________________________________________________________________________,
(полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии)
проживающего(ей) по адресу _________________________________________________________
(полностью адрес регистрации по месту жительства)
прошу выдать порубочный билет на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений (указать породу и количество деревьев, шт.) ___________________________________________________
__________________________________________________________________________________,
на объекте _________________________________________________________________________,
расположенном по адресу: ___________________________________________________________,
(указывается месторасположение зеленых насаждений, планируемых к вырубке, пересадке)
обоснование вырубки и (или) пересадки (причина) _______________________________________
___________________________________________________________________________________.
Сведения, указанные в заявлении, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.
Расписку в приеме заявления получил(а).
«__» ___________ 20_ г. «__» ч. «__» мин.
Ответ прошу:
	
	направить почтовым отправлением по адресу
	

	
	
	(указать адрес)

	
	выдать при личном обращении
	

	
	
	

	
	(подпись заявителя)
	
	(фамилия, инициалы)
	


Вход. № ____________________, дата _____________
Примечания.
К заявлению прилагается:
Для объектов нового строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства, а также выполнения инженерных изысканий, строительства, ремонта и реконструкции инженерных коммуникаций:
- План таксации в составе проектной документации, предоставленной для получения разрешения на строительство в УАиГ;
- копия разрешения на строительство или проведение земляных работ;
- копия постановления Администрации г. Воткинска о предоставлении заявителю земельного участка для размещения объекта (другие правоустанавливающие документы на земельный участок).
Для вырубки зеленых насаждений в сложившейся застройке:
- схема участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке, с указанием расстояний до ближайших строений или других ориентиров (для физических лиц);
- топографическая съемка участка местности в масштабе 1:500 с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке (для юридических лиц).
Для пересадки зеленых насаждений:
- проект или план пересадки зеленых насаждений.
Рассмотрение заявлений собственников жилых (нежилых) помещений многоквартирных жилых домов (МКД) производится при представлении заявителем положительного решения общего собрания собственников жилых помещений на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений или необходимого количества подписей в соответствии с требованиями ст. 36, 44 ЖК РФ.
Заявления на вырубку деревьев, находящихся в аварийном состоянии, принимаются без согласования с собственниками жилых (нежилых) помещений МКД и без предоставления схемы участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке.
Продолжение приложения № 1

Рекомендуемая форма заявления (для юридического лица, индивидуального предпринимателя)

В Управление жилищно-коммунального хозяйства

Администрации г. Воткинска

Заявление о предоставлении муниципальной услуги
«Выдача порубочных билетов и (или) разрешения
на пересадку деревьев и кустарников на территории
муниципального образования»

___________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица, в т.ч. организационно-правовая форма, Ф.И.О. (последнее – при наличии),
___________________________________________________________________________________
для индивидуального предпринимателя)
ОГРН ______________________ ОГРНИП ___________________ ИНН ______________________,
(номер и дата выдачи указывается

(номер и дата выдачи указывается
юридическим лицом)
 индивидуальным предпринимателем)

юридический адрес: ________________________________________________________________,
фактический адрес: _________________________________________________________________,
в лице _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. (последнее - при наличии) полностью)
контактный телефон _______________________, действующего(ей) от имени юридического лица
	
	без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем)

	
	
	

	
	на основании доверенности
	

	
	
	(указываются реквизиты доверенности)


прошу выдать порубочный билет на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений (указать породу и количество деревьев, шт.) ____________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
на объекте _________________________________________________________________________,
расположенном по адресу: ___________________________________________________________,
(указывается месторасположение зеленых насаждений, планируемых к вырубке, пересадке)
обоснование вырубки и (или) пересадки (причина) ______________________________________
___________________________________________________________________________________.
Сведения, указанные в заявлении, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения.
Расписку в приеме заявления получил(а).
 «__» ___________ 20_ г. «__» ч. «__» мин.
Ответ прошу:
	
	направить почтовым отправлением по адресу
	

	
	
	(указать адрес)

	
	выдать при личном обращении
	

	
	
	

	
	(подпись заявителя)
	
	(фамилия, инициалы)
	


Вход. № ____________________, дата _____________
Примечания.
К заявлению прилагается:
Для объектов нового строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов капитального строительства, а также выполнения инженерных изысканий, строительства, ремонта и реконструкции инженерных коммуникаций:
- План таксации в составе проектной документации, предоставленной для получения разрешения на строительство в УАиГ;
- копия разрешения на строительство или проведение земляных работ;
- копия постановления Администрации г. Воткинска о предоставлении заявителю земельного участка для размещения объекта (другие правоустанавливающие документы на земельный участок).
Для вырубки зеленых насаждений в сложившейся застройке:
- схема участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке, с указанием расстояний до ближайших строений или других ориентиров (для физических лиц);
- топографическая съемка участка местности в масштабе 1:500 с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке (для юридических лиц).
Для пересадки зеленых насаждений:
- проект или план пересадки зеленых насаждений.
Рассмотрение заявлений собственников жилых (нежилых) помещений многоквартирных жилых домов (МКД) производится при представлении заявителем положительного решения общего собрания собственников жилых помещений на вырубку и (или) пересадку зеленых насаждений или необходимого количества подписей в соответствии с требованиями ст. 36, 44 ЖК РФ.

Заявления на вырубку деревьев, находящихся в аварийном состоянии, принимаются без согласования с собственниками жилых (нежилых) помещений МКД и без предоставления схемы участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке.
Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на вырубку

деревьев и кустарников

на территории муниципального

образования»
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги






























































Прием заявления и документов сотрудником Управления ЖКХ – 1 рабочий день








Консультация


требуется





Нет





Да





Прием документов


Оформление и выдача заявителю расписки о приеме документов – 1 час





Возврат документов


заявителю на доработку





Консультирование заявителя – 10 минут





Имеется


основание для


отказа в приеме


документов?





(2)





Да





Нет





Регистрация заявления и документов - 1 рабочий день





Проверка соответствия документов действующему законодательству,


регламенту - 20 календарных дней





(1)





Содержание


документов


соответствует установленным требованиям?





Согласен исправить?


7 календарных дней





Нет





Да





Для заявлений 2 группы





Возврат документов


заявителю на доработку





Для заявлений 1 группы





(2)





Проверка наличия


причиненного


материального ущерба


зеленным насаждениям





Организация и проведение


выездного совещания


Комиссии по вырубке зеленых насаждений.


Оформление решения


Комиссии актом


обследования зеленых насаждений





Имеется материальный ущерб, причиненный зеленным насаждениям





Комиссией принято положительное решение о выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений дней





Выполнение, оформление и выдача заявителю расчета размера материального ущерба, причиненного зеленным насаждениям





Компенсация заявителем ущерба, причиненного зеленным насаждениям зеленым насаждениям, выполненная в денежной или натурной форме (посадками)





Оформление и вручение заявителю письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – 9 календарных дней





(4)





Возмещение ущерба в натуральной форме?





Платежный документ об оплате ущерба представлен?





Оформление и выдача заявителю разрешения на вырубку зеленых насаждений – 9 календарных дней





Направление заявителю письма о приостановлении предоставления муниципальной услуги – 


9 календарных дней





Да





Нет





Нет





(3)





Нет





Да





Да





(4)





(3)





Нет





Нет





Да





Да
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